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SISSEJUHATUS  
Käesolevas lõputöös uuritakse politseiprefektuuride ja politseiameti asjaajamist ja 
dokumendihaldust. 
 
Dokumendid tagavad asutuse tegevuse järjepidevuse ja võimaldavad kaitsta nii asutuse enese, 
selle omanike kui ka klientide (kelleks riigiasutuse puhul on terve ühiskond) õigusi ja huve.1 
Seega on dokumentide koostamine ja alalhoidmine vajalik, et tegevus oleks järjepidev ja 
eesmärgipõhine. 
Dokumendihaldus kui distsipliin arenes välja 20. sajandi algusaastatel kantseleitöö tõhustamise 
programmidest ja ühest vanemast distsipliinist – arhiivindusest. Eestis kasutatakse mõistet 
dokumendihaldus laiemalt alates aastast 2000 ning selle all mõistetakse selle all dokumentide 
loomist, saamist, alalhoidmist, kasutamise ja eraldamise tõhusat ning süstemaatilist ohjamist.2 
Paralleelselt mõistega dokumendihaldus on kasutusel mõiste asjaajamine. Asjaajamine peab 
tagama asutuses töö dokumenteerimise vastavalt õigusaktides ja standardites kehtestatud 
vorminõuetele, dokumentide ringluse, tagama nende kiire leidmise ja juurdepääsu, kehtestatud 
juurdepääsupiirangutest kinnipidamise, täitmise kontrolli ning nende säilimise.3 Käesolevas töös 
kasutatakse mõisteid asjaajamine ja dokumendihaldus sünonüümidena, sest nende mõistete 
definitsioonides antud tegevused kattuvad märkimisväärselt. 
 
Dokumendihalduse uurimine on Eestis alles algusjärgus. Uuringuid on teostatud ühtse 
dokumendihalduse süsteemi juurutamiseks ja tööprotsesside kaardistamiseks, et valmiks 
dokumentide loetelu ja/või asjaajamise kord. Dokumentide loetelu tugi- ja põhifunktsioone on 
analüüsinud ühe ministeeriumi kirjavahetuse sarjade näitel 2007. aastal Jaanika Tammai.4 2008. 
                                                 
1
 Dokumendihalduse ABC, (03.05.2009) 
2
 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1. Üldnõuded. EVS-ISO 15489-1. Lk 4 
3
 Asjaajamiskorra ühtsed alused. RT I 2001, 20, 112. § 2, (03.05.2009) 
4
 Tammai, J. 2007. Eesti Haridus- ja Teadusministeeriumi dokumendihaldussüsteem ning dokumentide loetelu tugi- 
ja põhifunktsioonide analüüs kirjavahetuse sarjade näitel. Viljandi: Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. 
[Lõputöö] 
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aastal uuris Monika Palla elektroonilise dokumendihaldussüsteemi valmisolekut digitaalseks 
dokumendihalduseks.
5
 
Autor on arvamusel, et varasemaid uurimusi ei saa käesoleva uurimuse aluseks võtta, sest 
käesolevas töös uuritakse politseiasutuste asjaajamisega tegelevate ametnike töökoormust ning 
dokumendihaldussüsteemi kasutamist. Politseiasutuste dokumendihalduse uurimisega alustas 
autor 2007. aastal, kuni selle ajani ei ole politseiasutuste asjaajamist ja dokumendihaldust 
uuritud. Autor peab dokumendihalduse uurimist aktuaalseks ja oluliseks, sest: 
1. dokumendihaldusest on saamas vältimatu juhtimisfunktsiooni osa; 
2. Lõuna Politseiprefektuuris on ilmnenud mitmed asjaajamisega seotud probleemid – 
dokumentide sarja liigitamine, dokumendiregistri väljade täitmise erinevus jne; 
3. nõupidamistel kurdetakse asjaajamisega tegelevate ametnike liiga suurest töökoormusest; 
4. ühtne dokumentide loetelu tekitab pigem segadust. 
Seega huvitab autorit, kas dokumendiregistri täitmine on igas territoriaalses struktuuriüksuses 
erinev, kas ametnike töökoormus on tõesti liiga suur, kas ametnikud on teadlikud oma töö 
vajalikkusest, kas politseiasutustes on kasutusel ametnikke abistav ja kaasajastatud dokumentide 
loetelu. 
Uurimuse eesmärgiks politseiasutuste asjaajamise ja dokumendihalduse kirjeldamine ja analüüs. 
Autor analüüsib: 
1. dokumentidega tegelevate struktuuriüksuste struktuuri – ametnike arv, põhitöö; 
2.  asjaajajate töökoormust – dokumentide hõlmamine dokumendiregistrisse; 
3. asjaajamistalituste ametnike arvamust – rahulolu dokumendihaldussüsteemiga, enese 
hindamine kasutajana jne; 
4. dokumentide sarjadesse liigitamist; 
5. 2007. aastal tekkinud sarju; 
6. kehtivat dokumentide loetelu. 
Eesmärgile jõudmiseks tutvus autor politseiprefektuuride ja politseiameti alusdokumentidega, 
asjaajamist korraldavate struktuuriüksuste tegevusega, asjaajamise ja dokumendihalduse 
korraldamisega; kasutusel oleva dokumendihaldussüsteemiga ning analüüsis dokumentide 
loetelu vastavust politseiprefektuuri põhimäärustele. Lisaks on intervjueeritud põhitööga 
tegelevate struktuuriüksuste politseidirektoreid. Dokumentide loetelu kvaliteedi hindamiseks on 
kasutatud Rahvusarhiivi juhist Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hindamiskeks ja 
politseiprefektuuride ning Lõuna Politseiprefektuuri struktuuriüksuste põhimääruseid. 
                                                 
5
 Palla, M. 2008 Elektroonilise dokumendihalduse rakendamine Lõuna Politseiprefektuuris. Viljandi: Viljandi 
Kultuuriakadeemia [Seminaritöö] 
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Politseiprefektuuride asjaajamistalituse ametnike arvamuse ja reaalse olukorra välja 
selgitamiseks viidi 2007. ja 2008. aastal läbi küsitlus eFormularis politseiprefektuuride 
asjaajamistalituste ametnike seas. 
Uurimuse ülesandeks on välja selgitada politseiasutuste dokumendihalduse olukord 2009. aasta 
alguse seisuga, selle kitsaskohad ning pakkuda lahendusi olukorra parandamiseks sh autori 
nägemuse dokumentide loetelust. 
 
Esimeses peatükis tutvustatakse esmalt politseiprefektuuri ja politseiametit institutsioonina. 
Lähemalt antakse vaadeldavate politseiasutuste (Põhja, Lõuna, Ida ja Lääne Politseiprefektuurid 
ja Politseiamet) ülevaade staatusest ja struktuurist. Seejärel vaadeldakse põhjalikumalt 
asjaajamisega tegelevaid struktuuriüksusi ja nende tegevusi. 
Teises peatükis võrreldakse politseiasutuste asjaajamist: 
1. dokumentide registreerimist (andmed on saadud dokumendihaldussüsteemist Postipoiss); 
2. dokumendiregistri kasutamist küsitluse põhjal (andmete töötlemiseks on kasutatud 
programmi MS Excel 2003); 
3. dokumentide liigitamist sarjadesse (andmed on saadud dokumendiregistri vaatlemise 
teel); 
4. sarjade täituvust (andmed on saadud dokumendiregistrist ning arhivaalide loetelust). 
Kolmandas peatükis tutvustatakse Politseiasutuste ühtset dokumentide loetelu, 
politseiprefektuuride ülesandeid ning analüüsitakse tugi- ja põhifunktsioonide vastavust 
põhimäärustele. 
Tööl on neli lisa. Esimeses on ära toodud küsitlusankeet. Teine lisa sisaldab tabelit 2007. aastal 
politseiasutustes tekkinud sarjade kohta. Kolmas lisa hõlmab analüüsi dokumentide loetelust. 
Neljas lisa on autori pakutav Lõuna Politseiprefektuuri dokumentide loetelu. 
 
Uurimuse tulemusena koostatakse kokkuvõte politseiasutuste dokumendihaldusest ning 
esitatakse autori soovituslikud ettepanekud uuritava valdkonna olukorra parandamiseks ja 
efektiivsemaks muutmiseks. 
 
Autori arvates oleks vajalik edasi uurida struktuuriüksustes loodud, kuid dokumendihaldusesse 
hõlmamata dokumente. Veel vajab uurimist ja analüüsimist dokumentide loetelude rakendumine 
teistes politseiasutustes. 
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1. POLITSEIASUTUSTE TUTVUSTUS 
Käesolevas peatükis antakse ülevaade politseiasutuste tegevusvaldkonnast ja stuktuurist. Eraldi 
tutvustatakse asjaajamisega tegelevate struktuuriüksuste ametnike koosseise ja põhitegevusi. 
 
1.1 Politseiprefektuuridest ja Politseiametist üldiselt 
Alates 1. jaanuarist 2004 on Eesti Vabariigis neli politseiprefektuuri. Põhja Politseiprefektuur, 
Lõuna Politseiprefektuur, Lääne Politseiprefektuur ja Ida Politseiprefektuur.6 
Põhja Politseiprefektuuri asukoht on Tallinna linn ja tööpiirkond Harju maakond.7 
Lõuna Politseiprefektuuri asukoht on Tartu linn ning tööpiirkond Jõgeva maakond, Põlva 
maakond, Tartu maakond, Valga maakond, Viljandi maakond ja Võru maakond.8 
Ida Politseiprefektuuri asukoht on Jõhvi linn ning tööpiirkond Ida-Viru maakond ja Lääne-Viru 
maakond.
9
 
Lääne Politseiprefektuuri asukoht on Pärnu linn ning tööpiirkond Hiiu maakond, Järva maakond, 
Lääne maakond, Pärnu maakond, Rapla maakond ja Saare maakond.10 
Politseiprefektuuride tegevusvaldkondadeks on avaliku korra ja sisejulgeoleku tagamine; 
süütegude ennetamine, tõkestamine ja avastamine; kuritegude kohtueelne menetlemine; 
väärtegude menetlemine. Samuti muude seadusega või seaduse alusel antud õigusaktidega 
politseile pandud ülesannete täitmine, mis ei kuulu üleriigiliste politseiasutuste pädevusse.11 
Politseiprefektuuri juhib politseiprefekt, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist 
politseipeadirektor.
12
 
Politseiprefektuuride struktuuriüksused jagunevad funktsionaalseteks ja territoriaalseteks 
struktuuriüksusteks.13 Ühesugused funktsionaalsed struktuuriüksused prefektuurides on 
                                                 
6
 Politseiprefektuuride ümberkorraldamine ning nende asukoha ja tööpiirkonna kehtestamine. RT, 07.11.2003, 69, 
468, (08.04.2009) 
7
 Ibid §2 lg 1, 08.04.2009 
8
 Ibid §2 lg 2, 08.04.2009 
9
 Ibid §2 lg 3, 08.04.2009 
10
 Ibid §2 lg 4, 08.04.2009 
11
 Lõuna Politseiprefektuuri põhimäärus – RTL 2003, 119, 1918, §5. Põhja Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 
2003, 119, 1920, §5. Lääne Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1916, §5. Ida Politseiprefektuuri 
põhimäärus. RTL 2003, 119, 1922, §5, (10.01.2009) 
12
 Ibid § 7, (10.01.2009) 
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kriminaal-, korrakaitse- ja teenistusosakond, rahandusbüroo, kommunikatsiooni ja 
politseikontrolli büroo.14 Põhja Politseiprefektuuril on funktsionaalseks struktuuriüksuseks lisaks 
veel analüüsi- ja planeerimisbüroo.15 
Põhja Politseiprefektuuri territoriaalsed struktuuriüksused on: Lõuna politseiosakond; Kesklinna 
politseiosakond; Ida politseiosakond; Põhja politseiosakond; Ida-Harju politseiosakond; Lääne-
Harju politseiosakond.
16
 
Ida Politseiprefektuuri territoriaalsed struktuuriüksused on: Rakvere politseiosakond; Jõhvi 
politseiosakond; Narva politseiosakond.
17
 
Lääne Politseiprefektuuri territoriaalsed struktuuriüksused on: Pärnu politseiosakond; Rapla 
politseijaoskond; Paide politseijaoskond; Haapsalu politseijaoskond; Kuressaare 
politseijaoskond.
18
 
Lõuna Politseiprefektuuri territoriaalsed struktuuriüksused on: Tartu politseiosakond; Viljandi 
politseiosakond; Jõgeva politseijaoskond; Põlva politseijaoskond; Valga politseijaoskond; Võru 
politseijaoskond.
19
 
 
Kuna Politseiameti (edaspidi amet) tegevusvaldkonnaks on politsei juhtimine ja arendamine, siis 
erinevad tema ülesanded prefektuuride ülesannetest: 
1) juhib ja arendab politsei tegevust; 
2) analüüsib õiguskorda riigis, töötab välja politsei arengu- ja tegevuskavad ning teostab nende 
täitmise järelevalvet; 
3) analüüsib, suunab ja kontrollib ameti halduses asuvate politseiasutuste (edaspidi allasutused) 
tegevust ning korraldab nendevahelist koostööd; 
4) valmistab ette ja teeb ettepanekuid õigusaktide väljatöötamiseks või muutmiseks, annab 
arvamusi politsei tegevusvaldkonda puudutavate õigusaktide eelnõude kohta; 
5) arendab koostööd teiste riigiasutuste, kohaliku omavalitsuse üksuste, valitsusväliste 
organisatsioonidega, avalikkusega ning välisriikide asjakohaste ametiasutuste ja rahvusvaheliste 
organisatsioonidega; 
6) muude ülesannete täitmine, mis on pandud ametile seaduse, Riigikogu otsuse, Vabariigi 
                                                                                                                                                             
13
 Lõuna Politseiprefektuuri põhimäärus – RTL 2003, 119, 1918. Põhja Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 
119, 1920. Lääne Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1916. Ida Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 
2003, 119, 1922, §9, (10.01.2009) 
14
 Ibid §9, (10.01.2009) 
15
 Põhja Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1920, §9, (10.01.2009) 
16
 Põhja Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1920, §9, (10.01.2009) 
17
 Ida Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1922. §9, (10.01.2009) 
18
 Lääne Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1916. §9 (10.01.2009) 
19
 Lõuna Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1918. § 9, (10.01.2009) 
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Presidendi seadluse, Vabariigi Valitsuse määruse ja korralduse ning siseministri määruse ja 
käskkirjaga.20 
Ametit juhib politseipeadirektor.
21
 Struktuuriüksusteks on: analüüsi- ja planeerimisosakond; 
infosüsteemide osakond; kommunikatsiooni-osakond; kriminaalosakond; liiklusjärelevalve ja 
korrakaitse osakond; logistika-osakond; politseikontrolli osakond; rahandusosakond; siseauditi 
osakond; teabeturbe osakond; teenistusosakond; politseikoostöö osakond.22 
 
1.2 Politseiprefektuuride ja politseiameti asjaajamistalitustest 
Politseiprefektuurides tegeleb asjaajamise korraldamisega asjaajamistalitus, mis kuulub 
teenistusosakonda. Teenistusosakondade põhiülesandeks on politseiprefektuuri asjaajamise 
korraldamine; personali- ja koolitustöö korraldamine; politseiprefektuuri õigusteenindamine; 
politseiprefektuuri tegevuse analüüsi korraldamine, politseiprefektuuri vallata antud riigivara 
majandamine; remondi- ja ehitustegevuse ning riigihangete korraldamine; politseiprefektuuri 
teenistujate varustamine vajalike töövahenditega.23 Põhja Politseiprefektuuri teenistusosakonna 
põhiülesandeks on veel lisaks eelnevale loetelule tõlketöö korraldamine. Ka ei ole viimati 
nimetatud prefektuuri teenistusosakonna põhiülesandeks politseiprefektuuri tegevuse analüüsi 
korraldamine.
24
 
Politseiameti teenistusosakonna põhiülesanded on loetletud eraldi alapunktis 1.2.5, sest need 
erinevad oluliselt prefektuuride põhifunktsioonidest. 
 
1.2.1 Lõuna Politseiprefektuur 
Lõuna Politseiprefektuuris on ameti- ja abiteenistuskohti 845, neist 636 on politseiametnike 
ametikohad.
25
 
Asjaajamistalituse koosseisu kuulub 25 ametnikku – peaspetsialist, juhtivspetsialist, 5 
vanemspetsialisti, vanemarhivaar, 7 spetsialisti, 2 referenti, vanemtõlk, 6 tõlki ja sekretär-
asjaajaja.
26
 
Igapäevaselt tegeleb asjaajamistalituses dokumentide registreerimisega 9 ametnikku. Neist neli 
asuvad Tartus, sh peaspetsialist, kes ühtlasi juhib prefektuuri asjaajamistalitust. Viljandi 
                                                 
20
 Politseiameti põhimäärus §5,6. RTL 2007, 78, 1361. (07.04.2009) 
21
 Ibid §7, 07.04.2009 
22
 Ibid §10, 07.04.2009 
23
 Lõuna Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1918. §12; Põhja Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 
2003, 119,1920. §12; Ida Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1922. §12; Lääne Politseiprefektuuri 
põhimäärus. RTL 2003, 119, 1916. § 12, (10.04.2009) 
24
 Põhja Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119,1920. §12, (10.04.2009) 
25
 Politseiameti, Julgestuspolitsei ja politseiprefektuuride teenistujate koosseis.  RTL 2007, 101, 1691, (07.04.2009) 
26
 Lõuna Politseiprefektuuri teenistujate koosseis. Politseiameti 26.02.2009 käskkiri nr 71 
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politseiosakonnas ning Valga, Võru, Jõgeva ja Põlva politseijaoskondades paikneb igaühes üks 
põhitööna dokumentide registreerimisega tegelev vanemametnik. Vajadusel asendab neid sama 
talituse spetsialist, kes põhitööna tegeleb arhiivindusega. Prefektuuri arhiivitööd koordineerib 
vanemarhivaar, kes lisaks valdkonna juhendamisele tegeleb Tartus vahetu arhiivitööga. 
 
1.2.2 Põhja Politseiprefektuur 
Põhja Politseiprefektuuri teenistujate koosseisu ameti- ja abiteenistuskohtade arvuks on 
kinnitatud 1578, neist 1262 on politseiametnikud.
27
 
Asjaajamistalituses on 36 ametnikku: peaspetsialist, 7 juhtivspetsialisti, 10 vanemspetsialisti, 14 
spetsialisti, vanemarhivaar ja 3 arhivaari.
28
 
Dokumentide registreerimisega tegeleb Põhja Politseiprefektuuri keskuses 9 ametnikku. 
Peaspetsialist igapäevaselt dokumentide registreerimisega ei tegele. Tema ametikoha eesmärgiks 
on Põhja Politseiprefektuuri asjaajamise ja arhiivinduse optimaalse ja nõuetekohase korralduse 
tagamine ning arendamine. Motiveeriva siseteeninduse tagamine ja oma meeskonna tööle 
pühendumise tõstmine.29 Juhtivspetsialisti ülesanneteks on kõik, mis puudutab 
dokumendihaldusprogrammi Postipoiss – administreerimine, registripidajate ja vaatlejate 
juhendamine, programmi arenduste jälgimine, nende kasutuselevõtmine ning tutvustamine; 
samuti dokumendiregistri pidamise kontrollimine ja tähelepanu juhtimine tehtud vigadele.30 Ida 
ja Kesklinna politseiosakonnas töötab 5 ametnikku, Lõuna politseiosakonnas 8 ametnikku ning 
Ida-Harju ja Lääne-Harju politseiosakonnas kummaski 1 ametnik. Arhiivihaldusega tegeleb 
prefektuuri peamajas vanemarhivaar, kes ühtlasi koordineerib prefektuuri arhiivitööd. Samuti on 
arhivaarid Lõuna, Ida ja Kesklinna politseiosakondades. 
 
1.2.3 Ida Politseiprefektuur 
Ida Politseiprefektuuris on ameti- ja abiteenistuskohti 672, neist 524 on politseiametnikud.
31
 
Asjaajamistalituses on kokku 11 ametnikku – peaspetsialist, 2 juhtivspetsialisti, 3 
vanemspetsialisti, 2 spetsialisti, vanemarhivaar ja 2 arhivaari.
32
 
Dokumentide registreerimisega tegeleb igapäevaselt 8 ametnikku – juhtiv- ja vanemspetsialistid 
ning spetsialistid. Peaspetsialisti ülesandeks on peale dokumentide registreerimise ka 
asjaajamistalituse töö koordineerimine. Ida prefektuuris on kolm territoriaalset politseiosakonda, 
                                                 
27
 Politseiameti, Julgestuspolitsei ja politseiprefektuuride teenistujate koosseis. RTL 2007, 101, 1691, (07.04.2009) 
28
 Põhja Politseiprefektuuri struktuur ja teenistujate koosseis – Politseiameti 26.02.2009 käskkiri nr 73 
29
 Põhja Politseiprefekti 23.03.2004 käskkiri nr 152 
30
 Ibid 
31
 Politseiameti, Julgestuspolitsei ja politseiprefektuuride teenistujate koosseis. RTL 2007, 101, 1691, (07.04.2009) 
32
 Ida Politseiprefektuuri struktuur ja koosseis. Politseiameti 26.02.2009 käskkiri nr 70 
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seega jagunevad dokumentidega tegelevad ametnikud samuti politseiosakondade järgi. Nii 
töötavad prefektuuri peahoones 2 ametnikku – pea- ja vanemspetsialist. Jõhvi politseiosakonnas 
tegeleb dokumendihaldusega kaks ametnikku – juhtivspetsialist ja spetsialist. Narva 
politseiosakonnas töötab 3 asjaajajat – 2 vanemspetsialisti ja spetsialist. Viimase põhitöökohaks 
on Sillamäe konstaablijaoskond. Rakvere politseiosakonnas tegeleb asjaajamisega üks ametnik – 
juhtivspetsialist. Dokumentide arhiveerimise eest vastutab peamajas paiknev vanemarhivaar. 
Lisaks temale töötavad arhivaarid nii Narvas kui Rakveres – kummaski üks ametnik. 
 
1.2.4 Lääne Politseiprefektuur 
Lääne Politseiprefektuuri teenistujate koosseisu ameti- ja abiteenistuskohtade arvuks on 
kinnitatud 609, neist 442 on politseiametniku ametikohta.
33
 
Asjaajamistalituse koosseisu kuulub kokku 5 ametnikku – peaspetsialist, juhtivspetsialist, 
vanemspetsialist ja spetsialist. Lisaks neile üks vanemarhivaar. Igas territoriaalses 
struktuuriüksuses on teenistustalitus, mille koosseisu kuuluvad ka asjaajamisega tegelevad 
ametnikud.
34
 Haapsalu politseijaoskonnas tegeleb asjaajamisega juhtivspetsialist, sama 
politseijaoskonna Hiiumaa konstaablijaoskonnas vanemspetsialist, Kuressaare politseijaoskonnas 
samuti vanemspetsialist ja Pärnu politseiosakonnas tegeleb asjaajamisega referent. Rapla 
politseijaoskonnas tegeleb asjaajamisega 3 ametnikku – juhtivspetsialist ja 2 spetsialisti. Paide 
politseijaoskonnas tegeleb asjaajamisega 2 ametnikku – vanemspetsialist ja spetsialist.35 
Dokumentide registreerimisega tegeleb keskuses 4 ametnikku; Haapsalu politseijaoskonnas 2 
ametnikku – üks Haapsalus ja üks Hiiumaal, kes tegelevad kohtadel ka arhiivindusega; 
Kuressaare politseijaoskonnas tegeleb üks ametnik samuti nii dokumentidega kui ka nende 
arhiveerimisega. Raplas ja Paides tegeleb hetkel mõlemas üks ametnik dokumentide 
registreerimisega ja üks ametnik arhiivindusega. 
 
1.2.5 Politseiamet 
Politseiameti teenistujate koosseisu ameti- ja teenistuskohtade arvuks on kinnitatud 274, 
millistest 78 on politseiametniku ametikohta.
36
 
Asjaajamise korraldamisega tegeleb Politseiametis teenistusosakonna alluvuses olev 
dokumenditalitus. Teenistusosakonna põhiülesandeks on politsei personalitöö, täienduskoolituse 
ja eriväljaõppe korraldamine, tööohutuse ja turvataktika meetmete väljatöötamine; koostöös 
                                                 
33
 Politseiameti, Julgestuspolitsei ja politseiprefektuuride teenistujate koosseis. RTL 2007, 101, 1691, (07.04.2009) 
34
 Lääne Politseiprefektuuri struktuur ja teenistujate koosseis. Politseiameti 26.02.2009 käskkiri nr 72 
35
 Ibid 
36
 Politseiameti, Julgestuspolitsei ja politseiprefektuuride teenistujate koosseis. RTL 2007, 101, 1691. (07.04.2009) 
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Sisekaitseakadeemiaga politseilise kutse- ja rakendusliku kõrghariduse arendamine, 
politseiasutustes politseikadettide õppetöö koordineerimine, pädevuseksamite korraldamine ja 
õppeprotsessi kvaliteedi hindamine; asjaajamise korraldamine; arhiivi, politseimuuseumi ja 
raamatukogu töö korraldamine; karistusregistri pidamine ning päringutele ja teabenõuetele 
vastamine; ameti ja allasutuste nõustamine juriidilistes küsimustes, ameti esindamine kohtutes ja 
riigi varaliste nõuete sissenõudmise korraldamine.37 
 
Dokumenditalituse koosseisu kuulub 17 ametnikku – talitusejuhataja, 4 juhtivspetsialisti, 11 
vanemspetsialist ja referent.
38
 Politseiprefekti 17.03.2009 käskkirjaga 88 Politseiameti 
teenistusosakonna dokumenditalituse ametnike ametijuhendite kinnitamine on kinnitatud 
dokumenditalituse ametnike ametijuhendid – talitusejuhataja, andmebaasi administraator, 
arhiivihaldurid (kolm ametnikku), muuseumitöötaja, raamatukogutöötajad (kaks ametnikku), 
asjaajajad (viis ametnikku), referent ja klienditeenindaja. Sama käskkirjaga on sätestatud talituse 
ametnike põhitöö, millega nad igapäevaselt tegelevad. Talitusejuhataja tegeleb talituse 
juhtimisega. Andmebaasi administraator dokumendihaldussüsteemi Postipoiss administreerimise 
ning uute versioonide ja moodulite rakendamisega ametis ja prefektuurides. Arhiivihaldamisega 
tegeleb 3 ametnikku, neist ühe põhitööks on arhiivitöö korraldamine ja arhiivide haldamine, teise 
isikutoimikute kollektsiooni haldamine ja kolmanda arhiivide haldamine. Muuseumitöötaja 
tegeleb politseimuuseumi töö korraldamisega, referendi põhitööks on politseipeadirektori ja tema 
asetäitjate assisteerimine ning infoliikumise korraldamine. Raamatukogutööga tegeleb kaks 
ametnikku, mõlemate põhitööks on raamatukogu töö korraldamine. Klienditeenindaja tegeleb 
pääslas läbipääsuga seonduvate küsimuste lahendamisega ja infoliikumise korraldamisega. 
 
Asjaajamisega tegelevate ametnike põhitöö jaguneb: üks tegeleb politseipeadirektori, 
politseipeadirektori asetäitjate, politseinõuniku, kommunikatsiooniosakonna, siseauditi osakonna 
ja politseikontrolli osakonna dokumendihalduse korraldamine, teine tegeleb teenistusosakonna 
(v.a karistusregistri talituse), infosüsteemide osakonna ja logistikaosakonna dokumendihalduse 
korraldamisega, kolmas korraldab liiklusjärelevalve- ja korrakaitse osakonna, rahandusosakonna 
ja politseikoostöö osakonna dokumendihaldust, neljas kriminaalosakonna ning analüüsi- ja 
planeerimisosakonna dokumendihaldusega ja viies teabeturbe osakonna, karistusregistri talituse 
dokumendihalduse korraldamise ning ameti üld- ja personalikäskkirjade, lepingute, 
politseiasutustele saadetud dokumentide registreerimise ja edastamisega. 
                                                 
37
 Politseiameti põhimäärus. RTL 2007, 78, 1361., §22, (10.04.2009) 
38
 Politseiameti struktuur ja teenistujate koosseis. Politseiameti 26.03.2009 käskkiri nr 98 
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2. POLITSEIPREFEKTUURIDE ASJAAJAMISE VÕRDLUS 
Käesoleva peatüki esimeses alapeatükis tutvustab autor nelja politseiprefektuuri ja politseiameti 
dokumentide registreerimist ja viidete (dokumendiregistri ekraanivormi väljale lisatud 
elektroonilised failid või Interneti lingid)39 lisamist dokumendihaldussüsteemis Postipoiss 
olevates registrites aastatel 2005–2008; dokumentidega tegelevate talituste osakaalu 
dokumentide registreerimisel ning asjaajajate töökoormust aastal 2007 ja 2008. 
 
 
2.1 Dokumentide registreerimine politseiasutustes 
Dokumendid registreeritakse elektrooniliselt dokumendiregistris, mis on osa 
dokumendihaldussüsteemist Postipoiss. 
Dokumendiregister on digitaalselt peetav andmekogu, mida asutusse saabunud ja asutuses 
koostatud dokumentide registreerimiseks ja neile juurdepääsu tagamiseks peab riigi- või 
kohaliku omavalitsuse asutus või avalik-õiguslik juriidiline isik.40  
 
Dokumentide registreerimise maht politseiasutustes 
Registreeritud dokumentide andmed aastate 2005 kuni 2008 kohta on võetud registrist 
Postipoiss, nii nagu ka lisatud viidete arv. 
Autor esitab andmed vaadeldavate politseiasutuste registreeritud ja viiteväljale lisatud 
dokumentide mahu kohta vaadeldavates politseiasutustes. 
                                                 
39
 Postipoiss Kasutamise juhend versioon 4.2. (29.04.2009) 
40
 Avaliku teabe seadus. RT I 2000, 92, 597. (10.04.2009) 
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Joon 1 
Dokumentide registreerimise maht politseiasutustes 
91093
224135
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79203
14378
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17560
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Politseiamet
2008. aasta
2007. aasta
2006. aasta
2005. aasta
 
Vaadeldava ajaperioodi esimesel etapil, s.o 2006. aasta võrdluses 2005. aastaga toimus 
dokumendiregistris registreeritud dokumentide koguarvus mõningane tagasiminek. 
Registreeritud dokumentide arv vähenes sellel perioodil kõikides politseiasutustes (Lääne 
Politseiprefektuuris 2177 võrra ehk 3,4%, Lõuna Politseiprefektuuris 6071 võrra ehk 6,66%, Ida 
Politseiprefektuuris 6923 ehk 8,74% ja Põhja Politseiprefektuuris – 29994 võrra ehk 13,38%, 
politseiametis 381 võrra ehk 2,6%.). Järgnevatel aastatel on aga registreeritud dokumentide arv 
näidanud tõusutrendi. Nii on aastal 2007 võrreldes aastaga 2006 registreeritud dokumentide hulk 
kasvanud: Lääne Politseiprefektuuris 570 võrra ehk 0,92%, Lõuna Politseiprefektuuris 1540 
võrra ehk 1,81%, Ida Politseiprefektuuris 2503 võrra ehk 3,46%, Põhja Politseiprefektuuris 4445 
võrra ehk 2.29% ja Politseiametis 6712 võrra ehk 32,4%. Erinevalt Politseiametist, kus 2008. 
aastal vähenes registreeritud dokumentide arv 15,2% (3139 dokumendi võrra), on 
politseiprefektuuride dokumendiregistris registreeritud dokumentide koguarv jätkuvas tõusus. 
Nii on Lääne Politseiprefektuuris võrreldes aastaga 2007 registreeritud dokumentide arv 
kasvanud 10472 dokumendi võrra (14,4%), Lõuna Politseiprefektuuris 11549 dokumendi võrra 
(11,8%), Ida Politseiprefektuuris 1975 dokumendi võrra (2,6%) ja Põhja Politseiprefektuuris 
19034 dokumendi võrra (8,7%). Dokumentide arvu kasv ei ole iseloomulik mitte ainult 
politseiasutustele, vaid see iseloomustab autori arvates valdavalt enamuse riigiasutuste 
dokumendiringluse mahtu. 
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Dokumentide viidete lisamine dokumendiregistrisse 
Alates 1. jaanuarist 2009 peab olema tagatud juurdepääs dokumendiregistris registreeritud ja 
dokumendihaldussüsteemis sisalduvatele juurdepääsupiiranguta dokumentidele.41 Sellest 
tulenevalt peab dokument olema füüsiliselt registrist leitav skaneeritud või digitaalsel kujul. 
Mõistetavalt on seetõttu politseiasutused seadnud üheks prioriteediks viidete lisamise 
viiteväljale. 
Joon 2 
Viiteväljale lisatud dokumentide maht politseiasutustes 
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Ida Politseiprefektuuris on 2008. aastal registreeritud 76758 dokumenti ja sellest 29,7% on 
registrist elektroonilistena leitavad, 2007. aastal registreeritud 74783 dokumenti ja nendest 
22,53% on leitavad, aastal 2006 registreeriti Idas 72280 dokumenti ja nendest 13,62% on 
leitavad dokumendiregistrist. 
Lääne Politseiprefektuuris on 2008. aastal registreeritud 72772 dokumenti, millest 37% on 
registrist leitavad. 2007. aastal registreeritud 62300 dokumenti ja viitesse nendest on lisatud 
27,42%. 2006. aastal registreeriti Läänes 61730 dokumenti ja viitest on nendest leitavad 22,73%. 
Põhja Politseiprefektuuris registreeriti 2008. aastal 217620 dokumenti ja nendest 15,2% on 
leitavad registrist. 2007. aastal 198586 dokumenti ja viitesse on nendest lisatud 13,49%. Aastal 
2006 registreeriti Põhjas 194141 dokumenti, nendest 10,03% on Postipoisist leitavad. 
Lõuna Politseiprefektuuris registreeriti 2008. aastal 98111 dokumenti, nendest 43,4% on 
registrist leitavad. 2007. aastal 86562 dokumenti, nendest 35,24% on registrist leitavad, 2006. 
aastal registreeriti dokumente 85022, nendest 28,14% on viitena lisatud. 
                                                 
41
 Avaliku teabe seadus. RT I 2000, 92, 597. §12, (10.04.2009) 
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Viidete lisamine on kõikides politseiasutustes aastast aastasse suurenenud. Viidetena lisatud 
dokumentide osakaalu kasv on seda muljetavaldavam kui meenutada, et kasvanud on ka 
registreeritud dokumentide koguarv. 
 
Asjaajajate osakaal dokumentide registreerimisel 2007. ja 2008. aastal 
Asjaajajate ja dokumendihaldurite osakaalu selgitamiseks on kõikide dokumendiregistris 
registreeritud dokumentide koguarvust lahutatud asjaajajate ja dokumendihaldurite poolt 
registrisse kantud dokumendid ning nende osakaal on väljendatud protsendina kõikidest 
registreeritud dokumentidest. 
 
Esitatud tabelis kajastuvad andmed asjaaajamisega tegelevate ametnike ja teiste 
struktuuriüksuste ametnike poolt registreeritud dokumentide hulga kohta aastatel 2007 ja 2008. 
 
Tabel 1 
Asjaajamistalituste osakaal dokumentide registreerimisel 
 
Politseiasutus 
2007 2008 
Asjaajajad Teised Asjaajajad Teised 
Ida Politseiprefektuur 64241; 87% 10542; 14 % 63706; 84% 13052; 17% 
Lääne Politseiprefektuur 47999; 77% 14301; 23% 46547; 64% 26230; 36% 
Põhja Politseiprefektuur 158741; 80% 39845; 20% 175978; 81% 41642;19% 
Lõuna Politseiprefektuur 76931; 89% 9631; 11% 85381; 87% 12730; 13% 
Politseiamet 6665; 32% 14044; 68% 9740; 55% 7820; 45% 
 
Tabelist nähtub, et kui prefektuurides on siiski asjaajamisega tegelevate ametnike osakaal 
dokumentide registreerimisel valdav, siis Politseiametis on vahetult dokumendihaldusele 
spetsialiseerunud ametnike osakaal dokumentide registreerimisel tagasihoidlikum, küündides 
2007. aastal vaid napi kolmandikuni kõikidest registreeritud dokumentidest. Autor ei oska 
selgitada, miks Politseiametis esineb selline erinevus võrreldes teiste politseiprefektuuridega. 
 
Asjaajamistalituste keskmine dokumentide registreerimise koormus aastatel 2007-2008 
Siin on toodud dokumendihaldussüsteemi Postipoiss vaatlemisel saadud tulemus. Autor peab 
vajalikuks rõhutada, et paljudes osakondades/jaoskondades, kus töötab kaks ametnikku, tegeleb 
põhitööna dokumentide registreerimisega vaid üks. Teine ametnik tegeleb kohapeal 
arhiivindusega ja registreerib dokumente vaid siis, kui on vaja dokumendihaldurit asendada. 
Registreeritud dokumentide hulk tegelikkuses sõltub veel maakonna suurusest ja prefektuuri 
töökorraldusest. Nii näiteks ei registreerita Lõuna Politseiprefektuuris erinevalt teistest 
politseiasutustest kõiki asutuse siseseid kirju ja ettekandeid. 
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Töö esimesest peatükist selgub, et tulenevalt asutuste erinevast töökorraldusest on mõne 
politseiasutuse asjaajamistalituse koosseisus ametnikke, kelle põhitööks ei ole dokumendihalduri 
töö. Et töökorralduslikud nüansid ei saaks määravaks asjaajamistalituste võrreldava koormuse 
arvutamisel, siis on keskmise koormuse arvutamisel aluseks võetud kõik talituses töötavad 
ametnikud. Nende hulgast on välja jäetud ametnikud, kellede ülesanded erinevad oluliselt 
dokumendi- või arhiivihalduri ülesannetest. Nii on välja arvatud Lõuna Politseiprefektuuri 
asjaajamistalituse koosseisus töötavad tõlgid ja referendid ning Politseiameti dokumenditalituse 
koosseisust muuseumi- ja raamatukogutööga tegelevad ametnikud, referent ja klienditeenindaja. 
Asjaajamistalituste võrreldav keskmine dokumentide registreerimise koormus on arvutatud 
järgmiselt: 
– dokumendihaldussüsteemis Postipoiss olevatest registritest on võetud asjaajamis- ja 
dokumenditalituse ametnike poolt registreeritud dokumentide koguarv; 
– selliselt saadud dokumentide koguarv on jagatud dokumentidega tegelevate ametnike 
arvuga. 
 
Esitatud tabelis (Tabel 2) on näha, kui palju on politseiasutuses asjaajamise ja arhiivindusega 
tegelevaid ametnikke, kui palju on aastas registreeritud dokumente ühe asjaajamistalituse 
ametniku kohta ja kui suur on dokumentide koguarv. 
 
Tabel 2 
Registreeritud keskmine dokumentide arv aastas ühe ametniku kohta 
 
Politseiasutus 
Ametnike 
arv 
Registreeritud 
dokumentide arv ühe 
ametniku kohta 
Dokumente kokku 
2007 2008 2007 2008 
Ida Politseiprefektuur 11 5840 5791 64241 63706 
Lääne Politseiprefektuur 14 3429 3325 47999 46547 
Lõuna Politseiprefektuur 16 4808 5336 76931 85381 
Põhja Politseiprefektuur 36 4409 4888 158741 175978 
Politseiamet 10 667 974 6665 9742 
 
Tabelist nähtub, et kõige suurem on Ida Politseiprefektuuris töötavate asjaajamistalituse 
ametnike töökoormus. Politseiprefektuuridest on kõige väiksem töökoormus Lääne prefektuuri 
ametnikel, kuid vaadeldavatest politseiasutustest on väikseim koormus Politseiameti asjaajajatel. 
Veel selgub, et politseiasutustes on aastal 2008 asjaajamistalituse ametnike töökoormus 
suurenenud, erandiks on vaid Lääne Politseiprefektuur. Põhjuseks saab lugeda nimetatud 
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prefektuuris teiste ametnike osakaalu kasvamist dokumentide loomisel 
dokumendihaldussüteemis. 
 
 
2.2 Dokumendiregistri Postipoiss kasutamine küsitluse põhjal 
Käesolevas alapeatükis on kasutatud kokkuvõtvalt eelnevate seminaritööde materjale. Lõuna 
Politseiprefektuuri tulemused on põhjalikult kajastatud esimeses seminaritöös „Asjaajamise 
praktika Lõuna Politseiprefektuuris“42 ning Ida, Lääne ja Põhja Politseiprefektuuride 
asjaajamistalituse ametnike vastused teises seminaritöös „Politseiprefektuuride asjaajamise 
võrdlus“.43 Kogu küsimustik on ära toodud lisas 1. 
Küsitluse juures olevate tabelite (Tabel 3 ja Tabel 5) andmed on saadud analoogselt aastas 
ametniku poolt registreeritud dokumentide arvuga. Ametnike arvuks on võetud asjaajamisega 
tegelevate ametnike arv, andmed on saadud dokumendiregistrist, need andmed on jagatud 
tööpäevade arvuga, s.o 217 (igas kuus on 22 tööpäeva, sellest on lahutatud 35 päeva puhkust 
ning 12 päeva riigipühi). Viiteväljale lisatud dokumentide keskmise leidmisel on eeldatud, et 
kõik viiteväljal olevad elektroonilised failid on sisestatud või skaneeritud dokumentidega 
tegeleva ametniku poolt. 
 
2.2.1 Küsitluse eesmärk 
Küsitluse eesmärgiks oli saada teavet politseiprefektuurides kasutusel oleva 
dokumendihaldusprogrammi Postipoiss kohta, mida arvavad asjaajamistalituse ametnikud 
registrist, kuidas hindavad oma tööd ning milline oli prefektuuride asjaajamise hetkeseis. 
Küsimustiku saatsin asjaajamistalituste ametnike E-aadressidel. Vastuseid oodati eelkõige 
reaalselt dokumentide registreerimisega tegelevatelt töötajatelt. 
 
Põhja Politseiprefektuurist laekusid 34st seitsme ametniku vastused ehk 20,6%. Ida 
Politseiprefektuurist laekus viis vastust 12st ehk 41,6%. Lääne Politseiprefektuuri 12st 
ametnikust saatsid vastuse üksteist ametnikku ehk 91,6%. Lõuna Politseiprefektuuris täitsid 
küsimustiku 16st ametnikust viisteist ehk 93,8%. Kokku laekus vastuseid 38. 
 
                                                 
42
 Teder, M., 2007. Asjaajamise praktika Lõuna Politseiprefektuuris. Viljandi: Viljandi Kultuuriakadeemia. 
[Seminaritöö] 
43
 Teder, M. 2008. Politseiprefektuuride asjaajamise võrdlus. Viljandi: Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö] 
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Küsitlus oli koostatud eFormulari vahendusel ja koosnes 48 küsimusest (Lisa 1). Küsimustele 
vastamine ei olnud anonüümne, kuivõrd võimalike täpsustavate küsimuste esitamise huvides tuli 
vastajal avaldada oma eesnimi ja asutus. 
 
Kui Lõuna ja Lääne prefektuuris oli küsimustikule vastanute suhtearv kõrge, siis Ida ja Põhja 
prefektuurides nii ei olnud. Mõlemas prefektuuris toodi mittevastamise põhjusteks ajapuudust ja 
nähti selles tegevuses ebameeldivat kohustust. Peaspetsialistide arvates ei vastanud mõned 
ametnikud küsimustele nõrga keeleoskuse tõttu. Põhja Politseiprefektuuri ametnikele ei 
meeldinud, et küsimustik sisaldas nime küsimist. Autor on arvamusel, et vastuseid saab lugeda 
representatiivseks, sest mõlemas prefektuuris saatsid vastused siiski peaspetsialistid, juhtivad- ja 
vanemspetsialistid, kelle põhitööks on dokumendihaldus ja selle juhtimine territoriaalses 
struktuuriüksuses. 
 
2.2.2 Küsitluse tulemused 
Mis on põhitöö 
Valikuks oli kolm varianti – dokumendihaldus, asjaajamine, arhiivihaldus. 
Arhiivihaldus tegeleb arhiivi kui terviku ja selle koostisosade haldamisega arhiivimoodustaja kui 
terviku tasandil. Selle mõiste alla kuuluvad traditsioonilised arhiivifunktsioonid. Arhiivihaldus 
teostab ja kontrollib dokumentide liigitamist, nende väärtuse kindlakstegemist, säilitamist, tagab 
neile juurdepääsu, nende kasutamise ja eraldamist hävitamiseks või avalikku arhiivi 
üleandmiseks.44 
 
Asjaajamine on dokumentide loomine, registreerimine, edastamine, süstematiseerimine, 
hoidmine ja kasutamine nende üleandmiseni arhiivi.45 
 
Dokumendihaldus tegeleb kitsamas mõttes dokumendi kui üksikobjektiga ja selle tegevusalaks 
on dokumendi loomine, hõlmamine dokumendisüsteemi ja kasutamise kontrollimine 
dokumendisüsteemi üksikkasutaja poolt. Dokumendihalduse abil teostatakse ja kontrollitakse 
dokumentide loomist, saamist, registreerimist ja edastamist.
46
 
 
                                                 
44
 Arumäe, T., Noodapera, P., Pever, K., Siir, T. 2003. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiiv 2003. lk 19 
(10.04.2009) 
45
 Arhiiviseadus. RT I 1998, 36/37, 552. (10.04.2009) 
46
 Arumäe, T., Noodapera, P., Pever, K., Siir, T. 2003. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiiv 2003., lk 19; 
(10.04.2009) 
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Vastused jagunesid: 24 ametnikku – dokumendihaldus; 7 – asjaajamine; 7 – arhiivihaldus. 
 
Dokumendihaldusprogrammi Postipoiss kasutamine aastates 
Joon 3 
23
3
3
3
6
5 ja enam aastat 
4 aastat
3 aastat
2 aastat
1 aasta
 
Dokumendihaldusprogrammi Postipoiss kasutab prefektuurides 23 asjaajamistalituse ametnikku 
5 ja enam aastat; 4 aastat kasutab 3 ametnikku; 3 aastat samuti 3 ametnikku; 2 aastat kasutab 3 
ametnikku ning 1 aasta on kasutanud 6 ametnikku kogu arvust. 
 
Tööülesannete vaatamine Postipoisis 
Joon 4 
30
6
2
Rohkem kui 2 korda 
päevas
2 korda päevas
1 kord päevas
 
30 ametnikku vastanutest vaatab rohkem kui 2 korda päevas; 6 ametnikku vaatab 2 korda päevas 
ja 2 ametnikku vaatab 1 kord päevas talle määratud tööülesandeid. 
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Dokumentide registreerimine päevas 
Ametnike vastused jäävad 25 ja 50 dokumendi vahele. Ida ja Lõuna prefektuuris arvas üks 
ametnik, et registreerib vaid ühe kuni kolm dokumenti päevas. Läänes arvas üks ametnik, et 
registreerib 2-3 dokumenti nädalas. 
 
Tabel 3 
Registreeritud keskmine dokumentide arv päevas ühe ametniku kohta 
 
Politseiasutus 
Ametnike 
arv 
Registreeritud 
dokumentide arv päevas 
Dokumente kokku 
2007 2008 2007 2008 
Ida Politseiprefektuur 11 27 27 64241 63706 
Lääne Politseiprefektuur 14 16 15 47999 46547 
Lõuna Politseiprefektuur 16 22 24 76931 85381 
Põhja Politseiprefektuur 36 20 22 158741 175978 
Politseiamet 10 3 4 6665 9742 
 
Tabelist nähtub (vt lisaks Tabelit 2), et Ida politseiprefektuuri asjaajamistalituse ametnike 
töökoormus on kõige suurem ja Politseiameti dokumenditalituse ametnike oma kõige väiksem. 
 
Jätkates töökoormuse vaatlemist, on alljärgnevas tabelis kajastatud ühe ametniku päevast 
töökoormust 2007. aastal prefektuuride keskustes ehk peamajas: 
 
Tabel 4 
 
Politseiprefektuur Ametnike arv 
Dokumentide registreerimise 
maht päevas 
Ida Politseiprefektuur 3 0,7; 21; 20 
Lääne Politseiprefektuur 4 12; 21; 32; 29 
Lõuna Politseiprefektuur 4 21; 49; 62; 25 
Põhja Politseiprefektuur 8 14; 28; 21; 7; 20; 17; 22; 33 
 
Tabelist nähtub, et töökoormus on struktuuriüksuses erinev. Töö autor on arvamusel, et 
dokumentide registreerimise maht sõltub nii ametnikust, registreeritava dokumendi sisust kui ka 
töökorraldusest. 
 
Kas olete enda arust hästi kursis Postipoisi võimalustest 
Vastused jagunevad - „pigem hästi” vastas 12; „hästi” 11; keskmiselt 14; „pigem halvasti” 1 
ametnik vastanutest. 
 21 
Kas Postipoisi kasutamine on lihtne 
Vastanutest 25 arvasid lihtne, 12 nii ja naa ning 1 arvates ei ole lihtne. 
 
Oma oskuste hindamine 
Vastanutest 9 ametnikku hindasid oma oskusi väga heaks, 15 ametnikku heaks ning 14 hindas 
oma oskusi keskmiseks. 
 
Ametniku arvamus dokumendi andmete sisestamise kohta 
32 vastasid küsimusele jaatavalt, 6 ametnikku vastasid nii ja naa. 
 
Kas pealkirjastate dokumente ümber 
Vastamisel palusin selgitada lähemalt ning vastused saab liigitada: 
- ei pealkirjasta ümber – 4 ametnikku; 
- vastavalt vajadusele –33 ametnikku; 
- oleneb päevast – 1 ametnik. 
 
Sisu väljale annotatsiooni kirjutamine 
33 vastanutest vastasid jaatavalt; 2 ametnikku et mõnikord jah ja eitavalt vastas 3 ametnikku. 
 
Arvamus sisu täielikust lahti kirjutamisest 
Vastanutest 9 arvasid eitavalt; 9 jaatavalt; 11 ametnikku arvasid, et sisu pole vaja lahti kirjutada, 
kui elektrooniline fail on lisatud; 6 ametniku arvates piisab olulisest ning 1 ametnik arvas, et 
dokument on ju kättesaadaval mistahes kandjal. 
 
Kas Teil õnnestub alati otsingu sooritamine 
Saab järeldada, et otsitakse numbri järgi, sest üks vastajatest kirjutas vastuse: „jah, kui on teada 
number.” Üks vastus oli selline: „Alates 2004 on pigem alati leitud, varasemad on puudulikult 
toimikusse köidetud.” Üldiselt võib vastused jagada – 8 ametnikul õnnestub otsing alati, ei 
õnnestu 30 ametnikul vastanutest. 
Põhjused: programm ei otsi digitaalselt allkirjastatud dokumente; andmed ei ole sisestatud 
korrektselt; ei tea väga täpselt dokumendi andmeid; sisestamisel tehtud mingi viga; viga võib 
olla ametniku ebapiisavates oskustes; alati pole teada, mida täpselt otsida; otsingu süsteem on 
ajale jalgu jäänud, on väga aeganõudev tegevus. 
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Kas teie meelest on õige, et sooritades otsingut saatjaindeksi järgi, tuleb sisestada terve 
registriindeks (vt p 39 PÜD)47 
30 vastajat vastasid küsimusele eitavalt ning 8 jaatavalt. 
Nende vastuste põhjal saab järeldada, et pigem tuleb saadetud dokumente otsida sisu järgi või 
siis teada väga täpselt sissetuleva dokumendi numbrit, mis on kahjuks tihti kaheldav. 
 
Kas teid häirib midagi Postipoisis dokumendi registreerimisel 
Vastanutest 19 ametnikku ei häiri midagi ning üks vastaja ei saanud aru, mida tähendab sõna 
„häirib“. Teised 8 vastasid küsimusele jaatavalt ning häirivad tegurid on: 
- häirib see, kuid dokumendist pole aru saada, mida soovitakse; 
- loetelus palju saatmisviise; 
- häirib, kui sama numbriga sissetulev kiri on juba registreeritud, tuleb korduvalt vajutada 
nuppu „Salvesta dokument; 
- ei saa mitut akent korraga aktiivsena hoida; 
- ei saada digitaalse dokumendi koostamisel veateadet, kui dokument on salvestatud .doc 
laiendiga; 
- peab kustutama dokumendi loojat; 
- dokumendi sarjad ei tule järjest; 
- kui tuleb ERROR ja peab alustama registreerimist uuesti; 
- dokumendiformaat automaatselt aktiivne, mis segab rullikuga kerimist; 
- vastusdokumendi sisestamisel annab automaatselt vastamise tähtaja, mida pole vaja; 
- vastusdokumendi registreerimisel tuleb dokument enne salvestada ning alles siis saab 
lisada vastamise kuupäeva; 
- väljamineval kirjal tuleb automaatselt tähtaeg, mida üldjuhul pole vaja; 
- dokumendi formaadi lisamine; 
- järjena väljamineva dokumendi sisestamisel tekib täitmise tähtaeg, mida pole vaja; 
- liiga aeglane; 
- otsingu sooritamise ebaõnnestumine; 
- kontaktandmebaasi kasutamisel andmete leidmine liialt aeganõudev, vastuseid võiks 
kuvada kohe vastavale väljale kirjutamisel; 
- häirib, et Postipoiss sisaldab välju, mida kunagi ei täideta; 
                                                 
47
 Politseiasutuste ühtne dokumendihalduskord. Politseiameti 04.04.2005 käskkiri nr 50. p 39 – “Registriindeks 
koosneb politseiasutuse tähisest; struktuuriüksuse ja allstruktuuri tähisest; funktsiooni ja sarja tähisest; 
dokumendiregistri vastava dokumendiliigi järjenumbrist. 
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- sisemisel kirjal ei seo ametniku nime automaatselt osakonnaga. 
 
Dokumendi formaadi valimine 
Dokumendiformaadid Postipoisis olid Paber, Hübriid ja Digitaalne. Autori tõlgendus: paber – 
dokument saadetakse paberkandjal, hübriid – dokument saadetakse nii digitaalselt kui ka 
paberkandjal ning digitaalne – dokument saadetakse digitaalselt. 
Vastustest võib järeldada, et üheselt ei ole seda lahendatud ja tundub, et ei saada aru, mida need 
sõnad tähendavad. Mõned vastasid nii, nagu on autor tõlgendanud, kuid kaks ametnikku 
vastasid, et hübriidi valivad siis, kui dokument on vaja kättesaadavaks teha paljudele ametnikele. 
Üks ametnik valib dokumendi formaadiks hübriid, kui dokument tuleb faksiga. 
20. veebruaril 2008 on valikust formaat „Hübriid” kustutatud. 
 
Kas registreerite Postipoisis kõik dokumendid, mis on loetletud PÜD p 9448 
Ida ja Lääne Politseiprefektuuris ei registreerita kutseid. Lõuna Politseiprefektuuris ei 
registreerita töötajate ettekandeid ja avaldusi. Põhjas registreeritakse kõik loetletud dokumendid. 
Vastustes nimetati veel käskkirju, õigusakte ja memosid, kuid neid registreeritaksegi vaid 
prefektuuri peamajas. 
 
Kas registreerite mõne dokumendi, mis on loetletud PÜD p 9549 
Politseiprefektuuris registreeritakse süüteoteateid ja teateid kriminaalmenetluse alustamise kohta. 
Lääne Politseiprefektuuris registreeritakse lisaks veel õnnitlus- ja tänukirjad ja anonüümsed 
kirjad, kui sisaldavad kuriteoteadet või muud olulist informatsiooni. 
Lõuna Politseiprefektuuris lisaks kaastundeavaldused; ulmelise, ebatõese või mõtteta sisuga 
avaldused ning avaldused karistusregistri õiendi saamiseks, mis edastatakse Politseiametisse. 
                                                 
48
 Politseiasutuste ühtne dokumendihalduskord Politseiameti 04.04.2005 käskkiri nr 50. p 94 – registreeritakse: akt, 
aruanne, avaldus, ettekanne, ettekirjutus, kiri, korraldus, kutse (mille saatmist/saamist võib olla vaja tõestada), 
käskkiri, leping, memo, märgukiri ja selgitustaotlus, otsus, protokoll, määrus, õigusaktide eelnõu, taotlus, teabenõue, 
teatis, tõend, õiend. 
49
 Ibid p 95 – Ei registreerita kutsekaarti; õnnitlust, kaastundeavaldust; raamatupidamisdokumente; 
reklaammaterjale; anonüümset dokumenti, kui ei sisalda olulist või kontrollimist vajavat teavet; dokumenti, millel 
puuduvad sideandmed; dokumenti, mille sisu ei ole loetav või arusaadav; dokumenti, mille sisu on ulmeline, 
ebatõene, nihkes ajatajuga või millel puudub mõte või on raske hinnata, mida on taotletud; suulist korraldust; infot, 
mida vahetavad ametnikud omavahel meilitsi; füüsilise ja juriidilise isiku taotlust saada andmeid karistusregistrist 
ning andmete väljastamise teadet; süüteoteadet ja teatist kriminaalmenetluse alustamise kohta (registreeritakse 
infosüsteemis POLIS); politseiasutuse ametniku materiaalset olukorda ja eraelu käsitlevat avaldust/taotlust. 
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Postipoisi kontaktandmebaasi kasutamine 
Vastanutest kasutavad kontaktandmebaasi enamus vastajatest, vaid 2 vastasid küsimusele 
eitavalt. 
 
Kas teie meelest on õige, et dokumentide registreerimise järjenumbrid dokumendiregistris 
on dokumendiliikide kaupa eraldi 
50
 
Enamus vastajatest vastasid küsimusele jaatavalt, ainult kaks vastajat ei pidanud seda õigeks. 
 
Millised dokumendid võiksid olla ühe numeratsiooniga51 
Ida, Põhja ja Lõuna Politseiprefektuur – käskkirjad ja lepingud. 
Lääne ja Lõuna Politseiprefektuur – tellimis- ja garantiikirjad võiksid olla kirjana. Lõuna 
Politseiprefektuuri arvates ka kirjana teiste institutsioonide õigusaktid. Lõuna, Lääne ja Põhja 
Politseiprefektuuri ametnike arvates võiksid teabenõuded samuti olla registreeritud kirjana. 
Kuigi Ida ja Lääne Politseiprefektuuri ametnikud vastasid eelmisele küsimusele 
sajaprotsendiliselt jaatavalt, siis ettepanekuid tegid nad siiski, mis näitab, et ametnikud on küll 
leppinud, et teatud dokumendid saavad dokumendihaldusprogrammis Postipoiss eraldi numbri, 
kuid rahul nad sellega ei ole. 
 
Mitu dokumenti lisate keskmiselt päevas viiteväljale 
Vastustest selgus, et ametnike arvates lisatakse viiteväljale päevas dokumentide täistekste 5 ja 40 
vahel. 
 
Võrdluseks on toodud tabel, kus on näha kui palju on päevas keskmiselt ühe ametniku kohta 
täistekste registrisse lisatud. 
                                                 
50
 Eraldi järjekorranumbrid saavad Postipoisis: 1. Kiri; 2. Protokoll; 3. Konvoeerimiskorraldus; 4. Korraldus; 5. 
Käskkiri (personali); 6. Käskkiri (teenistus); 7. Käskkiri (üldine); 8. Tellimis- ja garantiikiri; 9. Teabenõue; 10. 
Volikiri sõiduki kasutamiseks; 11. Võlaõiguslik leping füüsilise isikuga; 12. Võlaõiguslik leping juriidilise isikuga; 
13. Õigusakt 
51
 Eraldi järjekorranumbrid saavad Postipoisis: 1. Kiri; 2. Protokoll; 3. Konvoeerimiskorraldus; 4. Korraldus; 5. 
Käskkiri (personali); 6. Käskkiri (teenistus); 7. Käskkiri (üldine); 8. Tellimis- ja garantiikiri; 9. Teabenõue; 10. 
Volikiri sõiduki kasutamiseks; 11. Võlaõiguslik leping füüsilise isikuga; 12. Võlaõiguslik leping juriidilise isikuga; 
13. Õigusakt 
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Tabel 5 
Dokumendiregistrisse lisatud viidete arv päevas ühe ametniku kohta 
 
Politseiasutus 
Ametnike 
arv 
Lisatud viidete arv päevas Viiteid kokku 
2007 2008 2007 2008 
Ida Politseiprefektuur 11 7 10 16846 22790 
Lääne Politseiprefektuur 14 6 9 17088 26952 
Lõuna Politseiprefektuur 16 9 12 30501 42556 
Põhja Politseiprefektuur 36 3 4 26783 33012 
Politseiamet 10 4 5 8740 10935 
 
Tabelist nähtub, et dokumendi täistekstide viitesse lisamine ametnike poolt ei ole märgatavalt 
tõusnud. Samuti ei ole reaalne, et kõik registrisse lisatud dokumendid on sisestatud asjaajaja 
poolt. Kui viidete arvust lahutada digitaalselt allkirjastatud dokumentide arv, siis on Lääne 
Politseiprefektuuris (digitaalselt allkirjastati 7319 dokumenti) ning Politseiametis (1297 
dokumenti) sisestatud täistektide arv päevas sama, mis aastal 2007, s.o kuus ja neli. Teistel 
politseiasutustel on digitaalseid dokumente vähem koostatud ning seetõttu muutub see arv 
nendes prefektuurides vaid ühe võrra väiksemaks. 
 
Kas lisate viiteväljale kõik PÜD p 113 loetletud dokumendid52 
Ida ja Lääne politseiprefektuur – kõik vastanud lisavad viiteväljale loetletud dokumendid. 
Lõuna Politseiprefektuuri vastustest selgub, et kõiki loetletud dokumente siiski ei lisata aja 
puudumisel ning üks vastaja lisab vaid need dokumendid, millised on olulised. 
Enamus Põhja Politseiprefektuuri vastused on jaatavad, üks vastus on eitav ning üks vastaja 
leiab, et programm ei võimalda kõiki dokumente viitesse lisada. 
 
Kas lisate viiteväljale mõne dokumendi, mis on loetletud PÜD p 11453 
Vastustest selgus, et viiteväljale lisatakse kohtueelse menetluse raames peetavat kirjavahetust ja 
paarirealisi dokumente. 
                                                 
52
 Politseiasutuste ühtne dokumendihalduskord. Politseiameti 04.04.2005 käskkiri nr 50. p 113 – viiteväljale 
pannakse: 1. politseiasutuses loodud avalikud dokumendid; 2. kõik elektroonilised dokumendid; 3. 
juurdepääsupiiranguga “AK” märgistatud dokumendid (juurdepääsuõigused dokumendile annab resolutsiooni andja 
või dokumendi koostaja)  
53
 Ibid. p 114 – viiteväljale ei panda: 1. kohtueelse menetluse raames peetavat kirjavahetust kriminaalmenetluse 
seadustiku § 214 lõike 2 alusel; 2. kahe-kolmelauselisi dokumente, mille sisu saab registreerimiskaardile kanda 
adekvaatselt; 3. “PIIRATUD” tasemega dokumente 
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Kas skaneerite viiteväljale lisasid 
Jaatavalt vastasid 3, eitavalt 10 ning vastavalt tähtsusele skaneerivad lisasid 23 ametniku 
vastanutest. 
 
Kas salvestate skaneeritud lisad eraldi faili 
Eitavalt vastasid 7, jaatavalt 13 ja „Kuidas kunagi” 9 ametnikku vastanutest. 9 ametnikku jätsid 
küsimusele vastamata. 
 
Kas dokumendile juurdepääsupiirangu lisamine tekitab probleeme 
33 ametnikku vastasid küsimusele eitavalt, 4 jaatavalt ning 1 ei osanud vastata, sest pole sellega 
kokku puutunud. 
Selgituseks on lisatud, et probleeme tekitavad just saabuvad dokumendid, millel puudub vastav 
märge, kuid millised peaksid siiski piiranguga olema; samuti tekitab probleeme just selle õige 
piiranguliigi leidmine ning kogemuste puudumine. 
 
Uute kasutajate koolitamine osakonnas/jaoskonnas 
Politseiprefektuurides tegelevad kasutajate koolitamisega peaspetsialistid. Koolitatakse nii uusi 
kui ka staažikaid kasutajaid, kes koolituse saamiseks soovi avaldavad. 
 
Kas koolituse saanud ametnikud kasutavad õpitud teadmisi meelsasti, st edastavad 
dokumente elektrooniliselt 
Pigem meelsasti ja meelsasti vastasid enamus vastajatest, kuid kaks vastajat arvasid, et üldse ei 
kasutata. 
 
Elektrooniliselt saabunud dokumentide printimine 
25 ametnikku vastasid eitavalt, 3 ametnikku jaatavalt ning 10 ametnikku vastasid, et 
dokumentide välja printimine toimub vaid juhul kui, kui dokumendile peab vastama 
paberkandjal. 
 
Elektrooniliselt edastatud üldinformatiivsete dokumentidega tutvumine 
Kõik vastanud ametnikud tutvuvad teadmiseks saadud dokumentidega, et olla kursis toimuvaga, 
samuti silmaringi laiendamise eesmärgil. 
 27 
Dokumentide edastamine kooskõlastamiseks dokumendiregistri kaudu 
Vastustest selgus, et prefektuurides dokumente dokumendihaldusprogrammis üldiselt ei 
kooskõlastata, Lääne Politseiprefektuuris kooskõlastatakse käskkirjad, korraldused, ettekanded ja 
protokollid, Lõuna Politseiprefektuuris lepingud ja Ida Politseiprefektuuris käskkirjad ja 
lepingud. 
 
Dokumentide edastamine ettepanekute esitamiseks dokumendiregistri kaudu 
Ettepanekute esitamiseks edastatakse Ida, Lääne ja Lõuna politseiprefektuurides kirjad, millele 
koostab vastuse üks ametnik, näiteks tagaotsimist puudutavad dokumendid. Lääne prefektuuri 
peaspetsialist edastab ettepanekute esitamiseks ka käskkirju, korraldusi, ettekandeid ja 
protokolle. 
 
Dokumentide eksportimine Postipoisi kaudu 
Kõik prefektuurid ekspordivad dokumente dokumendihaldussüsteemi Postipoiss kaudu. 
 
Postipoisis välja „Saatmisviis”54 valimine 
Vesteldes Politseiameti dokumenditalituse juhtivspetsialistiga selgus, et iga asutus on lisanud 
programmi oma saatmisviisid (näiteks Põhja Politseiprefektuur lisas 4.meil, sest nende arvates on 
just see kõige õigem saatmisviis E-postiga saadetavale dokumendile) ja nii ongi neid valikus 35. 
Vastustest selgub, et asjaajamistalituse ametnikud kasutavad siiski tavalisi saatmisviise: eksport 
– skaneeritud dokumendi; Elektroonselt – digitaalselt allkirjastatud dokumendi saatmiseks; 
käsipost – kui dokument antakse käest kätte; post – postiasutuse kaudu; tähtkiri – kui dokument 
saadetakse tähitult; faks – kui saadetakse faksi teel. E-kirju saadetakse erinevalt, loetletud oli e-
mail; e-postiga, meil, E-kiri. 
 
Dokumentide digitaalne allkirjastamine 
Vastustest selgus, et 2007. aastal allkirjastati dokumente digitaalselt kõikides prefektuurides, 
kuid kõikides osakondades/jaoskondades mitte. 
                                                 
54 Alates 13.12.2007 on Postipoisis saatmisviise 33 – 1.post; 4.meil; 7.eksport; 9.eksport/post; e-kiri; e-mail; e-
mail/post; e-postiga, eksport; eksport/e-mail; eksport/meil; eksport/post; eksport/post; eksport/tähtpost; 
Elektroonselt; email; email/käsipost; email/post; eÕigus; faks; faks/käsipost; faks/post; import; kullerpost; käsipost; 
käsipost/post; meil; paberil; post; posti teel; telefoni teel; tähitud post; täht; tähtpost. 04.03.2008 seisuga on 
lisandunud loetellu kaks saatmisviisi – 9.Elektroonselt ja KIT_eksport. 
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“FILTER” nupu kasutamine 
Filtrit kasutatakse otsingu tegemiseks ühe või mitme tunnuse järgi. Filtri nupp  asub 
peamenüüs Dokumendid dokumentide brauseris menüüribal osakonna kiirvaliku välja taga.55 
Vastustest selgus, et 8 vastanutest kasutab tihti; 23 harva ja 7 ametnikku ei kasuta filtri nuppu 
üldse. 
 
Rahulolu statistika tegemise võimalustega Postipoisis 
Postipoisi peamenüü Otsing alt on võimalik genereerida mitmeid aruandeid: 
1. Resolutsioonid – võimaldab teha aruande edastamise kaudu antud resolutsioonide kohta. 
2. Tähtajaks vastamata dokumendid – võimaldab teha üldise või detailse aruande isiku, 
osakonna või kogu asutuse isikute tähtajaks vastamata dokumentide kohta. 
3. Tähtajaks tegemata tööülesanded – saab teha üldise või detailse aruande isiku, osakonna, 
grupi, kogu asutuse või asutusest välja edastatud isikute tähtajaks tegemata tööülesannete 
kohta, 
4. Dokumentide ja tegevuse statistika – saab teha üldise või detailse aruande dokumendi 
liigi, osakonna ja isikute kaupa, mitu ühte või teist liiki sissetulevat, väljaminevat või 
sisemist dokumenti on registreeritud ja mitu edastamist jms on tehtud.
56
 
Vastanutest 15 on rahul, 4 ei ole rahul ja 19 ei oska vastata või vastavad nii ja naa. 
Kommentaariks on vastajad lisanud, et põhiliselt vaadatakse, kui palju dokumente on ametnikud 
Postipoissi sisestanud. Rahul ei olda sellega, et ei saa teada, kui palju tööülesandeid on ametnik 
saanud, kuid seda saab teada kasutades nuppu Filter. 
 
Dokumentide tähtaegade jälgimine 
Enamus dokumentidega tegelevaid ametnikke jälgivad dokumentide tähtaegset täitmist, vaid 
vastanutest 2 ametnikku (üks Lääne ja üks Põhja Politseiprefektuurist) vastasid küsimusele 
eitavalt. 
Dokumendihaldussüsteem saadab E-posti aadressile automaatselt meeldetuletusi, kui vastamise 
tähtajani on kolm päeva. 
                                                 
55
 Postipoiss kasutamise juhend, versioon 4.0. Tallinn 2006.lk 38, (04.04.2009) 
56
 Postipoiss kasutamise juhend, versioon 4.0. Tallinn 2006, lk 94-98, (04.04.2009) 
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Digitaalne või paberkandjal asjaajamine? 
Joon 5 
18
9
10
1
Digitaalset
Paberil
Mõlemat
Ei oska vastata
 
Digitaalset asjaajamist eelistab 18 ametnikku; paberkandjal 9; mõlemat 10 ning 1 ametnik 
vastanutest ei osanud küsimusele vastata. 
 
Postipoisi koolituse vajadused: 
Vastustest selgus, et Põhja Politseiprefektuuris koolitusi ei vajata, üldiselt vajatakse 
administraatori, digitaalse allkirjastamise ja statistika tegemise koolitusi. Samuti selgus, et kaks 
ametnikku vajasid üldist koolitust. 
 
Arvamus Postipoisi kasutamise kohta 
Vastustest selgus, et Postipoissi kasutatakse siiski meelsasti. 
 
Arvamus politseiprefektuuri juhtkonna Postipoisi kasutamise kohta 
Selgus, et juhid kasutavad aktiivselt Postipoissi. 
 
Tähelepanekud, mida sooviti teatada 
Viimane küsimus oli lisatud selleks, et vastajad saaksid avaldada oma arvamust, kas siis 
küsimuste või üldiselt Postipoisi kohta. Peale edu soovimise oli ka sisulisi tähelepanekuid. 
Ollakse arvamusel, et Postipoisi areng on olnud kiire ja edukas, kuigi arendaja (AS MicroLink 
Eesti) ei jõua lubatuga järele, samuti tulevad vastused veateadetele/probleemidele liiga kaua või 
ei vastata üldse. Üks ametnik ei ole rahul, et Postipoisi kasutajateks on lisatud koristajad, kes 
saavad samuti lugeda isikkoosseisule mõeldud dokumente. 
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Avaldati arvamust asjaajamistalituse töö võrdlemise kohta politseiasutustes. Tõstatati küsimus, 
kas saab võrrelda ametnike tegevust vaid läbikantud dokumentide hulga järgi, ei saa ju võrrelda 
ametnikku, kes on korraga juhi abi, arhivaar ja dokumentide sisestaja ning kelle 
dokumendikäitlus on 3000 dokumendi ringis, ametnikuga kelle põhitööks on vaid dokumentide 
sisestamine ning kes registreerib Postipoisis 10 000 dokumenti. 
 
Küsitluse vastustest selgub, et valdav enamus vastanutest on dokumendihaldusprogrammiga 
Postipoiss töötanud juba 5 ja enam aastat ja on Postipoisi erinevate võimalustega kursis, sest 
pigem halvasti arvas end registrit tundvat vaid üks ametnik. Oma oskusi alla keskmise ei 
hinnatud. Positiivne on, et asjaajajad on õpihimulised. Soovitakse end iga uuendusega kurssi viia 
ja saada rohkem teadmisi otsingute sooritamises. 
Arvamused dokumendi sisu kirjeldavate metaandmete osas jagunevad kaheks, 11 ametnikku 
pidasid seda vajalikuks, kuid ülejäänud arvasid, et piisab failist või pole sisu lahtikirjutamine 
oluline. Täna on see veel siiski vajalik, sest Postipoisis puudub täistekstotsing. Sellest tulenevalt 
ei õnnestu aga otsingud, nii vastasid 30 ametnikku ja oluliseks põhjuseks on toodud just puudulik 
registri täitmine. Vastustest selgub, et enamus asjaajajad on Postipoisiga juba harjunud, kuid 
loetleti piisavalt häirivaid tegureid. Palju segadust tõi kaasa saatmisviisi „Hübriid” lisamine, kuid 
õnneks likvideeriti nimetatud saatmisviis valikust 2008. aasta alguses. Enamus vastajatest on 
nõus, et paljud dokumendiliigid saavad registris eraldi numbri, kuid järgmise küsimuse vastustest 
selgub, et siiski võiks teabenõuded, tellimis- ja garantiikirjad olla registreeritud kirjana. Samuti 
arvati, et käskkirjad võiksid olla ühe numeratsiooniga, nende eraldamiseks piisaks sufiksist. 
 
Dokumentidele juurdepääsupiirangu lisamine ei tekita asjaajamistalituse ametnikel üldiselt 
raskusi, kuid küsitluse tulemusena saab järeldada, et tegelikkuses tekitab juurdepääsu lisamine 
siiski probleeme. Selgub veel, et juurdepääsupiirangu kuupäevade sisestamisel ei ole mingit 
mõtet, sest automaatselt kuupäeva möödudes dokument avalikuks ei lähe. Samuti ei mõisteta 
seadust üheselt. 
Kõigis prefektuurides koolitatakse uusi dokumendiregistri kasutajaid ja erilist vastuseisu ei ole, 
seda näitab see, et digitaalsel kujul saabunud dokumenti enam peaaegu paberkandjale ei prindita, 
vaid kahest vastusest selgub, et seda siiski tehakse. Lääne ja Ida Politseiprefektuuris kasutatakse 
Postipoissi efektiivsemalt, sest dokumente kooskõlastatakse ning allkirjastatakse võrreldes 
Lõuna ja Põhja Politseiprefektuuridega rohkem. 
Võrdluseks on toodud tabel, mis näitab dokumendiregistri Postipoiss kasutamist politseiasutustes 
aastatel 2007-2008. 
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Tabel 6 
Dokumentide kooskõlastamine ja digitaalne allkirjastamine politseiasutustes 
 
Politseiasutus 
Kooskõlastamine Digitaalne allkirjastamine 
2007 2008 2007 2008 
Ida Politseiprefektuur 203 1620 206 1309 
Lääne Politseiprefektuur 813 2086 2134 7319 
Lõuna Politseiprefektuur 2 388 82 2024 
Põhja Politseiprefektuur 4 943 164 4346 
Politseiamet 2905 4923 1134 1297 
 
Tabelist nähtub, et nii dokumentide kooskõlastamine kui digitaalne allkirjastamine on aastal 
2008 suurenenud. 
 
 
2.3 Dokumentide liigitamine sarjadesse 
Küsimustikus oli küsimus enamkasutatavate sarjade kohta ning enamus vastajatest tõid 
vastusena ära vaid sarjade tähised ning märkusena lisasid, et vaata dokumentide loetelu.57 
Alljärgnevalt on esitatud autori poolt toimetatud vaatluse tulemused. Vaatluse alla on võetud 
ainult politseiprefektuurides tekkivad kirjavahetuse sarjad, mis autori arvamusel on probleemsed. 
Töö autorit huvitab, kas politseiprefektuurides on dokumendihaldus ühtlustatud. Kas on kokku 
lepitud, millise sisuga dokumente erinevatesse sarjadesse liigitatakse ja kas nimetatud 
kokkulepped toimivad. Aluseks on võetud Lõuna politseiprefektuuris kokkuleppeliselt sarja 
liigitatavad dokumendid, näiteks päringud elu- või asukoha kohta; kriminaalhooldusasutuse ja 
vanglate teatised; aresti kohaldamise määrused; taotlused avaliku korra kindlustamiseks, 
spordivõistlustega seonduv jne. Politseiameti sarju vaadeldud ei ole, sest nende tekkimise 
asjaolud ei ole võrreldavad politseiprefektuurides peetavate sarjadega. 
 
 1.11.1 Kirjavahetus füüsiliste isikutega (taotlused, märgukirjad, selgitustaotlused jm) 
Sari peaks sisaldama füüsiliste isikute avaldusi jne, millele vastatakse ja millised ei kajasta ei 
väär- ega kuritegusid. 
Lõuna Politseiprefektuur – juriidilise isiku avaldus, füüsilise isiku avalduse on edastanud 
juriidiline isik, seega peaks olema täidetud väli „Edastaja asutus”; päring elukoha kohta, tegemist 
füüsilise isiku järelepärimisele registrist, olemas sari 14.11 Kirjavahetus füüsiliste ja juriidiliste 
                                                 
57
 Politseiasutuste ühtne dokumentide loetelu. Politseiameti 14.01.2002 käskkiri nr 8 
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isikutega järelepärimiste, taotluste ja teadete väljastamise kohta andmekogudest ja registritest; 
päring kriminaalasjas, olemas sari 20.5 Uurimise ja jälituse küsimustega seotud kirjavahetus. 
Ida Politseiprefektuur – sarja registreeritud väärteomenetluse raames koostatud määruste 
saatmised, olemas sari 16.13 Väärteod; tänuavaldus, olemas sari 9.2 Õnnitlus- ja tänukirjad. 
Diplomid; juriidiliselt isikult saadetud informatsioon. 
Lääne Politseiprefektuur – kirjavahetus väärteoasjas, sama numbriga on registreeritud ka 
väärteotoimiku saatmine kohtusse, kuid see on sarjas 16.13 Väärteoasjad; juriidilise isiku päring; 
teade kinnipeetava lühiajalise väljasõidu kohta. 
Põhja Politseiprefektuur – juriidiliselt isikult saabuv avaldus, olemas sari 2.1 Riigisaladuse 
korraldamisega seoses olev kirjavahetus; füüsilise isiku päring elukoha kohta. 
 
 1.11.2 Kirjavahetus juriidiliste isikutega (taotlused, märgukirjad, selgitustaotlused jm) 
Lõuna Politseiprefektuur – kohtuotsused aresti kohaldamise osas, peaksid asuma sarjas 16.12 
Arestialuste/vahistatute isiklikud toimikud; kohtudokumentide edastamine vahistatule, peaks 
samuti asuma sarjas 16.12; füüsilise isiku avaldus/vastus; päring liiklusõnnetuse kohta; avaldus, 
mille alusel alustatud kriminaalmenetlus, sari jäänud vahetamata; avaliku ürituse läbiviimise 
taotlus, olemas sari 16.2 Kirjavahetus avaliku korra ja sisejulgeoleku küsimustes; koolitusalane 
kirjavahetus, olemas sari 6.2 Kirjavahetus koolitusküsimustes; väärteotoimiku nõue/saatmine, 
olemas sari 16.13 Väärteoasjad; väärteoasja materjalide saatmine alaealiste komisjonile, peaks 
asuma sarjas 16.13 Väärteoasjad. 
Ida Politseiprefektuur – taotlused teistest prefektuuridest kriminaalasja raames; juriidiliste 
isikute päringud kriminaalasja raames; personalialane kirjavahetus; tänu avaldamine; teade 
asitõendite hävitamisest; päring infotehnoloogiaalastest arendustöödest, on olemas sari 14.3 
Kirjavahetus infotehnoloogia, side- ja valvetehnika küsimustes; kirjavahetus koolituse 
küsimustes. 
Lääne Politseiprefektuur – kirjavahetus koolitusküsimustes; kirjavahetus auditi läbiviimisest, 
audit tähendab kontrollimist, olemas sari 7.4 Kirjavahetus kontrolli- ja järelevalve küsimustes; 
kirjavahetus sisejulgeoleku küsimustes, sari 16.2 Kirjavahetus avaliku korra ja sisejulgeoleku 
küsimustes; kirjavahetus uurimise küsimuses; kohtute taotlused kohtudokumentide edastamiseks 
allkirja vastu; taotlus turvalisuse tagamiseks, olemas sari 16.2 Kirjavahetus avaliku korra ja 
sisejulgeoleku küsimustes. 
Põhja Politseiprefektuur – koolitusega seotud kirjavahetus, olemas sari 6.2 Kirjavahetus 
koolitusküsimustes; asjaajamisega seotud kirjavahetus, olemas sari 1.15 Asjaajamise ja arhiivitöö 
korraldamisega soetud kirjavahetus; taotlus avaliku ürituse korraldamiseks, olemas sari 16.2 
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Kirjavahetus avaliku korra ja sisejulgeoleku küsimustes; päringud elukoha kohta; teatised 
kinnipeetavate lühiajalise puhkuse kohta; taotlus sundtoomise kohaldamiseks, vastus sellele aga 
uue numbriga asub sarjas 20.5 Uurimise ja jälituse küsimustega seotud kirjavahetus; 
sundtoomise kohaldamise taotlused on liigitatud ka sarja 20.17 Kriminaalasjad; 
päringud/vastused liiklusõnnetuste kohta asuvad ka sarjas 16.13 Väärteoasjad. 
 
Nagu eelnevalt märgitud, tekitavad sarjad 1.11.1 ja 1.11.2 palju küsimusi, sest sarja pealkiri 
võimaldab tõesti enamikku dokumentidest paigutada nimetatud sarjadesse. Antud sarjast võib 
kõikidel prefektuuridel leida kirjavahetust koolituse ning avaliku korra ja sisejulgeoleku 
küsimustes. Ida ja Lääne prefektuurides on nimetatud sarja paigutatud ka kirjavahetust uurimise 
küsimustes ja Lõuna ning Lääne prefektuurides leiab samast veel kirjavahetust aresti küsimustes. 
 
 14.11 Kirjavahetus füüsiliste ja juriidiliste isikutega järelepärimiste, taotluste ja teadete 
väljastamise kohta andmekogudest ja registritest 
Lõuna Politseiprefektuuri asjaajajate nõupidamisel on kokku lepitud, et antud sarja paigutame 
päringud elu- ja asukoha kohta ning teised päringud andmekogudest. 
Lõuna Politseiprefektuur – hagimaterjalide edastamise palve, kokkuleppeliselt peaks dokument 
olema sarjas 1.11.2 Kirjavahetus juriidiliste isikutega; taotlus kriminaalasjas, peaks asuma sarjas 
20.17 Kriminaalasjad. 
Lääne Politseiprefektuur – füüsilise isiku päring uurimise kohta, olemas sari 20.5 Uurimise ja 
jälituse küsimustega seotud kirjavahetus; teated kriminaalhooldustalituses arvele võetud isikute 
kohta. 
Põhja Politseiprefektuur – kohtutäituri järelepäring, kuid vastus on juba sarjas 16.13 
Väärteoasjad; rahatrahvide sundtäitmisele pööramised; taotlused asenduskaristuse määramiseks; 
päringud/vastused kriminaalhooldusosakonnas arvelolevate kohta; sundtoomise kohaldamised; 
elukoha päringuid on liigitatud veel sarja 1.11.2 Kirjavahetus juriidiliste isikutega, 1.11.1 
Kirjavahetus füüsiliste isikutega ja 16.13 Väärteoasjad. 
 
Kõik prefektuurid on nimetatud sarja liigitanud päringuid andmekogudest, kuid Põhja 
Politseiprefektuur on taolisi päringuid lisanud veel teistesse sarjadesse. Lääne ja Põhja 
prefektuuride ametnikud on sarja liigitanud lisaks kirjavahetust kriminaalhooldusosakonnas 
arvelolevate kohta. Lõuna ja Lääne politseiprefektuuris on sarjast leitavad veel uurimise 
küsimustega seotud kirjavahetust. 
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 16.2 Kirjavahetus avaliku korra ja sisejulgeoleku küsimustes 
Antud sarjast peaks leidma teated ja kirjavahetuse avalikest sündmustest, kus palutakse abi 
avaliku korra ja liiklusohutuse tagamisel. Samuti keskkonnateenistuse teatised ebaseaduslikult 
püügile asetatud loodussaaduse hankimise vahendi kõrvaldamistest. 
Lõuna Politseiprefektuur – kohtuotsus aresti kohaldamisest, peaks asuma sarjas 16.12 
Arestialuste/vahistatute isiklikud toimikud; märgukiri ja vastus sellele, märgukirjad peaksid 
asuma sarjas 1.11.2 Kirjavahetus juriidiliste isikutega. 
Ida Politseiprefektuur – päring arestimaja kohta, millele on nõutud vastust, kuid vastust pole; 
kirjavahetus koolitusest, olemas sari 6.2 Kirjavahetus koolitusküsimustes. Kohtumäärused aresti 
kohaldamiseks, samuti päringud väärteoasjadest, liiklusalane kirjavahetus, erinevad õiendid. 
Lääne Politseiprefektuur – teatis ilutulestiku kohta; kohtumäärused vahistamise osas; 
sundtoomise määrused; tagaotsimisülesanded; kohtumäärus sarjas 16.13 Väärteoasjad, kuid 
vastus sellele sarjas 16.2 Kirjavahetus avaliku korra ja sisejulgeoleku küsimustes; 
kohtudokumentide edastamised allkirja vastu; päringud vahialuste kohta; teated kinnipeetavate 
lühiajalise väljasõidu kohta. 
Põhja Politseiprefektuur – teatised kinnipeetava lühiajalise väljasõidu kohta, avalike ürituste 
taotlused on sarjas 16.9 Politseioperatsioonide ja massiüritustel avaliku korra kindlustamise 
plaanid. 
 
Eeltoodust järeldub, et sarja 16.2 on lisatud erinevaid dokumente, millel pole kaudsetki seost 
avaliku korra ja sisejulgeoleku tagamisega. Lõuna, Ida ja Lääne ametnikud on sarja liigitanud 
kirjavahetuse aresti osas, ehk seetõttu, et aresti saanud isikud on rikkunud avalikku korda. 
 
 17.2 Kirjavahetus kriminaalpreventsiooni küsimustes 
Antud sarja dokumentide liigitamine on tekitanud palju küsimusi, peaspetsialistiga kokkuleppel 
peaksime lisaks preventsioonialastele dokumentidele sarja paigutama teated kinnipeetavate 
lühiajalise väljasõidu ja kriminaalhooldustalituses arvele võetud isikute kohta. 
Kriminaalpreventsioon tähendab eesti keeles kuriteo ennetamist, ärahoidmist, seega võib 
nimetatud teated antud sarja registreerida, sest konstaabel peab kuriteo ennetamiseks teates 
nimetatud isikute tegevust monitoorima. 
Lõuna Politseiprefektuur – otsuste saatmine alaealiste kohta, peaks olema sarjas 17.3 
Alaealiste seletused, saatekirjad alaealiste paigutamise kohta, noorsoopolitsei teated; 
väärteomaterjalide saatmine; väärteoasja saatmine kohtusse, sari 16.13 Väärteoasjad; 
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füüsiliste isikute avaldused/vastused alaealiste kohta, teated väärteo toime pannud alaealiste 
kohta; väärteoasja materjalide saatmised alaealiste komisjonile; teistest prefektuuridest saabunud 
teated alaealiste süüteo toimepanemise kohta. Teated kriminaalhooldustalituses arvele võetud 
isikute kohta asuvad Lääne prefektuuris sarjas 16.26 Konstaablipiirkonna infokogu. Samuti 
asuvad nimetatud sarjas teatised kinnipeetava lühiajalise väljasõidu kohta. 
Lääne Politseiprefektuur –füüsilise isiku päring kriminaalmenetluse alustamata jätmise kohta, 
ei nähtu, mis päringust on saanud. Taolised päringud tuleks lisada sarja 20.5 Uurimise ja jälituse 
küsimustega seotud kirjavahetus. 
Põhja Politseiprefektuur – teated kriminaalhoolduses arvelevõetute kohta asuvad veel sarjas 
16.9 Politseioperatsioonide ning massiüritustel avaliku korra kindlustamise plaanid; 
sundtoomise kohaldamise taotlused/ vastused; alaealiste süüteo materjalide saatmised alaealiste 
komisjonile, kuid samasisulised dokumendid asuvad veel sarjas 16.13 Väärteoasjad; teistest 
prefektuurides saabunud teated alaealiste süütegude kohta; vastused füüsilistele isikutele registris 
POLIS registreeritud avaldustele. 
 
Kui Lõuna ja Põhja Politseiprefektuuri ametnikud liigitavad teated kinnipeetavate lühiajalise 
väljasõidu ja kriminaalhooldustalituses arvele võetud isikute kohta nimetatud sarja, siis Ida 
prefektuuri ametnikud lisavad need konstaablipiirkonna infokogusse ja Lääne politseis kantakse 
need sarja 1.11.2 Kirjavahetus juriidiliste isikutega. Autor küsitles Viljandi politseiosakonna 
konstaableid ja selgus, et eelnevalt nimetatud infokogu enam ei kasutata, nimetatud teated 
salvestatakse andmebaasi KAIRI. Lisaks selgub, et sarja 17.2 lisatakse prefektuurides (v.a 
Läänes, sest sarjas ongi vaid üks poolikult sissekantud dokument) palju väärteoasjade materjale, 
mis peaksid autori arvates paiknema väärteoasja juures. 
 
 17.3 Alaealiste seletused, saatekirjad alaealiste paigutamise kohta, noorsoopolitsei 
teated 
Sarjas peaksid olema teistest prefektuuridest saabunud teated alaealiste süüteo kohta, samuti 
erikoolide teated koolist omavoliliselt lahkunute ja saabunud alaealiste kohta. 
Lõuna Politseiprefektuur – väärteomaterjalide saatmised, võiks asuda materjali juures, st sarjas 
16.13 Väärteoasjad; kirjavahetus väärteoasja raames, sari 16.13 Väärteoasjad; 
Lääne Politseiprefektuur – teistest prefektuuridest saadetud teated alaealiste süütegude kohta; 
teated alaealise väärteo toimepanemise kohta; väärteoasja materjalide saatmised alaealiste 
komisjonile; kohtuotsused alaealiste karistamise kohta; teated alaealiste jooksus olemise kohta; 
kriminaalasja osalise lõpetamise määruse saatmine; päringud väärteoasjas. 
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Põhja Politseiprefektuur – teated kriminaalhoolduses arvelevõetute kohta; alaealiste süüteo 
materjalide saatmised alaealiste komisjonile; teated alaealiste süüteo kohta, loetletud materjalid 
asuvad ka sarjas 16.13 Väärteoasjad; teistest prefektuurides saabunud teated alaealiste süütegude 
kohta. 
 
Vaatlusest selgub, et väärteoasja materjale lisatakse kõigis prefektuurides lisaks sarjale 17.2 veel 
sarja 17.3 Alaealiste seletused, saatekirjad alaealiste paigutamise kohta..., Põhja prefektuuri 
ametnikud lisavad teated kriminaalhoolduses arvele võetud isikute kohta lisaks sarjale 17.2 ka 
sarja 17.3 Alaealiste seletused, saatekirjad alaealiste paigutamise kohta… ja 20.5 Uurimise ja 
jälituse küsimustega seotud kirjavahetus. 
 
 18.2 Kirjavahetus patrulli ja liiklusjärelevalve küsimustes 
Antud sarjas asuvad kindlustuste päringud/vastused liiklusõnnetuste kohta; rahatrahvide 
sundtäitmisele pööramised ja teised liiklust puudutavad teated/päringud. 
Lõuna Politseiprefektuur – väärteoasja materjalide saatmised, peaks asuma sarjas 16.13 
Väärteoasjad; liiklusõnnetuse akti saatmine, olemas sari 18.3 Liiklusõnnetuse aktid; teade 
inimvigastustega lõppenud liiklusõnnetuse kohta, olemas sari 18.4 Liiklusõnnetuse teated; 
väärteoasja saate/nõudekirjad, sobiv sari 16.13 Väärteoasjad; kohtuotsused väärteoasjas, peaks 
olema samuti sarjas 16.13 Väärteoasjad. 
Ida Politseiprefektuur – kui Lõuna Politseiprefektuuris asuvad antud sarjas rahatrahvide 
sundtäitmisele pööramise taotlused, siis Ida prefektuuris on need taotlused registreeritud sarja 
16.14 Rahatrahvide määramise otsused, samas on aga taotlused täitemenetluse lõpetamiseks 
liigitatud sarja 16.13 Väärteoasjad. Sarja registreeritud kohtumäärused aresti kohaldamise kohta; 
liiklusõnnetuste aktide saatmised asuvad sarjas 16.13 Väärteoasjad, olemas sari 18.3 
Liiklusõnnetuste aktid. 
Lääne Politseiprefektuur – väärteomenetluse lõpetamise määruse saatmine; teise prefektuuri 
taotlus väärteoasjas. Taotlused rahatrahvide sundtäitmisele pööramiste kohta liigitab Lääne 
politsei sarja 16.13 Väärteoasjad. Antud sarjas asuvad Maanteeametile liiklusõnnetuste aktide 
saatmised, mõned aga sarjas 16.13 Väärteoasjad ja sarjas 18.3 Liiklusõnnetuste aktid; taotlused 
turvalisuse tagamiseks üritusel. 
Põhja Politseiprefektuur – kirjavahetus kohtutäituritega rahatrahvide sundtäitmisele pööramise 
kohta asuvad lisaks veel sarjas 16.13 Väärteoasjad ja 14.11 Kirjavahetus füüsiliste ja juriidiliste 
isikutega järelepärimiste, taotluste ja teadete väljastamise kohta andmekogudest ja registritest. 
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Ülaltoodust järeldub, et antud sarjast on leitavad samuti erinevad dokumendid, alustades 
väärteoasja materjalidest ja lõpetades taotlustega turvalisuse tagamisel. Kirjavahetust 
rahatrahvide sundtäitmisele pööramiste kohta liigitatakse Läänes sarja 16.13 Väärteoasjad, 
Põhjas lisaks veel sarja 14.11 Kirjavahetus füüsiliste ja juriidiliste isikutega järelepärimiste, 
taotluste ja teadete väljastamise kohta andmekogudest ja registritest, Idas sarja16.14 Rahatrahvi 
määramise otsused ning Lõunas ka sarja 1.11.2 Kirjavahetus juriidiliste isikutega. Ehk 
sobiksidki nimetatud dokumendid sarja 16.13 Väärteoasjad, sest rahatrahvid on määratud 
väärteootsusega. Autor on seisukohal, et nimetatud dokumente ei peaks siiski säilitama 
väärteoasja juures. 
 
20.5 Uurimise ja jälituse küsimustega seotud kirjavahetus 
Sarjas peaksid olema teistest prefektuuridest saabunud taotlused üksiku menetlustoimingu 
läbiviimiseks, teistest prefektuuridest saadetavad päringud ja vastused tagaotsimiste kohta ning 
päringud/vastused kriminaalasjade kohta, mida ametnik ei soovi lisada kriminaal- ega 
jälitustoimikusse. 
Lõuna Politseiprefektuur – sundtoomise kohaldamised, peaks vastavalt peaspetsialisti 
korraldusele asuma sarjas 1.11.2 Kirjavahetus juriidilitse isikutega; prefektuurisisesed taotlused 
kriminaalasjas, peaksid asuma taotluse teinud jaoskonna sarjas 20.17 Kriminaalasjad; õigusabi 
taotlused/vastused, olemas sari 20.56 Õigusabitaotluste alane kirjavahetus; kutse kriminaalasjas, 
kriminaalasja raames tehtavad dokumendid peaksid asuma sarja 20.17 Kriminaalasjad. 
Ida Politseiprefektuur – ekspertiisiaktid kriminaalasjas, mis peaksid asuma kriminaalasjas; 
füüsiliste isikute päringud isiku elukoha kohta, ei sisalda korrektset vastust; taotlused elukoha 
kontrollimiseks; prefektuurisisesed taotluste vastused kriminaalmenetluse raames, millised 
peaksid asuma kriminaalasjas. 
Lääne Politseiprefektuur – erinevate sarjade dokumendid on registreeritud ühe numbri alla, nii 
võib sarja 20.5 Uurimise ja jälituse küsimustega seotud kirjavahetus logist leida dokumente 
sarjast 7.4 Kirjavahetus kontrolli- ja järelevalve küsimustes, 20.18 Kriminaalmenetluse 
alustamata jätmise asjad jne; kohtumäärused asitõendite osas, Lõuna politseis liigitame taolised 
dokumendid sarja 20.20 Asitõendite üleandmise-vastuvõtmise ja hävitamise aktid; avaldused 
kriminaalasja raames, mille lahendist on näha, et dokument lisatud kriminaalasjale, sari 
muutmata; avaldused süüteoteate kohta, lahendist näha, et koostatud väärteoprotokoll, sari 
muutmata; taotlus menetluse alustamiseks, ei ole näha, mis on asjast saanud. 
Põhja Politseiprefektuur – teade kriminaalhooldusosakonnas arvelevõetud isiku kohta; teade 
kinnipeetava lühiajalise puhkuse kohta; sundtoomise määrused/vastused. 
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Sarja on liigitatud dokumente, mis peaksid töö autori arvates kindlalt olema kriminaalasjas, 
näiteks ekspertiisiaktid, prefektuurisisesed taotlused kriminaalasja raames, avaldused, mille 
suhtes alustatud kriminaalmenetlus jne. Ida prefektuuris on sarja liigitatud veel erinevaid 
päringuid elukoha kohta. 
 
Vaatlusest selgub, et prefektuuride sarjade kasutamine on erinev ja tekitab probleeme kõigis 
prefektuurides, dokumente liigitatakse sarjadesse kaootiliselt, palju samasisulisi dokumente on 
liigitatud erinevatesse sarjadesse jne. 
Loomulikult on dokumente, mis tekitavadki tõsiseid küsimusi, kuid autori arvates ongi talituses 
peaspetsialist, kes peaks taolised probleemid lahendama. 
Paljud dokumendid, näiteks kirjavahetus väärteoasjades, kinnipeetavate lühiajalise väljasõidu 
teatised, päringud elu- või asukoha kohta jne, liigitatakse järjekindlalt pea igasse sarja. Samuti 
liigitatakse dokumente, millele on „Politseiasutuste ühtses dokumentide loetelus” kindel sari, 
siiski teistesse sarjadesse (tänukirjad, infotehnoloogiaalane kirjavahetus, koolitus jne). Tekib 
küsimus, kas loetelus on liiga palju sarju või ei ole ametnikud loeteluga rahul. Sarju on tõesti 
liiga palju ja ilmselgelt ei suudeta ega polegi vajalik kõiki sarju meelde jätta. Iga prefektuuri 
osakondade/jaoskondade ametnikud on kasutusele võtnud vaid mõned nn lemmiksarjad ja neid 
täidetakse igat liiki dokumentidega. 
Dokumendiregistri vaatlusel selgusid enamlevinud vead: 
 ühesõnalised pealkirjad; 
 sisu väli ei kajasta tegelikku sisu; 
 vastus saadetud E-postiga, kuid fail lisamata; 
 puudub lahend; 
 dokumendi juurde lisatud fail ei vasta tegelikkusele; 
 pealkiri ei vasta dokumendi sisule; 
 kanne arusaamatu, puudub ka viide; 
 sari jäetud muutmata, kui avalduse põhjal alustatud väär- või kriminaalmenetlust. 
Probleeme tekitab politseiprefektuurides eriti väärteoasja raames tekkivate dokumentide 
liigitamine. Sellised dokumendid võiksid olla registreeritud väärteomenetluse toimiku numbriga, 
kuid on sageli registreeritud erinevatesse sarjadesse. Erinevalt väärteoasjadest kriminaalasja 
alustamata jätmise materjalide liigitamisel probleeme ei teki. Nimetatud materjali juurde 
lisatakse saatekirjad, kui asi on mõjutusvahendite kohaldamiseks alaealiste komisjoni saadetud, 
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kuid väärteoasjas asub samad saatekirjad füüsiliselt hoopis teises sarjas. Kui dokument on 
registris kättesaadavaks tehtud (aastal 2007 seda siiski 100% ei ole), siis ei ole probleeme, kuid 
väärteoasja tervikut paberkandjal tuleb ostida erinevatest toimikutest ja see on tülikas. Nii võibki 
ühe numbriga registreeritud väärteoasja otsida koguni kolmest erinevast toimikust. 
 
Prefektuurides ei ole jõutud kokkuleppele, kuidas märkida dokument täidetuks, kui 
vastusdokumenti ei saadeta. Üldiselt täiendatakse sisuvälja märkega, mis dokumendist on 
saanud, samuti on vastav kirje tehtud välja Märkused, kuid leidub dokumente, mille puhul peab 
võtma lahti dokumendi logi, et teada saada, mis on dokumendist saanud. Loomulikult on see 
variant ikkagi parem, kui üldse dokument lahendita jätta. 
Autori arvates saab probleemidest üle, kui Politseiamet toob kontrolli teostades puudused välja ja 
teavitab leitud vigadest ka prefektuuri peaspetsialisti. Samuti on autor avamusel, et liiga vähe on 
asjaajamistalituste ametnike nõupidamisi, kus tuletatakse meelde just asutusesiseseid 
regulatsioone, millised peaksid olema kindlasti dokumentidega tegelevatele ametnikele 
juhindumiseks ja täitmiseks. Samuti peaksid ametnikud asjaajamise põhitõdedes kokku leppima. 
Ka ametnikul on kergem töötada, kui pole häirivaid tegureid ja see omakorda kindlustab asutuses 
korrektse dokumendihalduse. 
 
Autori arvates tuleb dokumentide liigitamise korrektsuse tagamisel kasuks, kui Ida, Lääne ja 
Lõuna Politseiprefektuuride asjaajamistalituse peaspetsialistide ametijuhendist jätta välja punkt, 
mis puudutab dokumentide registreerimist Postipoisis, siis saaks nad rohkem keskenduda oma 
talituse juhtimisele ja selle ladusale ning ühtlasemale korraldamisele. 
Politseiasutuste töös võib esineda dokumentide sarjadesse liigitamisel erinevusi prefektuurides 
(tulenevalt dokumendi sisust või iseloomust), kuid prefektuuri osakondades/jaoskondades peab 
jälgima, et sarjadesse dokumentide liigitamine ei erineks. 
 
 
2.4 Sarjade täituvuse võrdlus 
Sari on liigitusüksus, mis ühendab funktsiooni, liigi ja/või muu tunnuse alusel kokkukuuluvaid 
dokumente.
58
 Dokumente süstematiseeritakse dokumendiliikidena, asjadena ja 
järelevalvetoimikutena. Dokumentide liigiks on politseiasutustes protokoll, 
konvoeerimiskorraldus, korraldus, käskkiri (personali, teenistus, üldine), tellimis- ja garantiikiri, 
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 Arumäe, T., Noodapera, P., Pever, K., Siir, T. 2003. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiiv 2003. 
(01.05.2009) 
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teabenõue, volikiri, akt ja leping (võlaõiguslik leping füüsilise ja juriidilise isikuga). Asjadeks on 
kirjavahetus ja järelevalvetoimikuteks isiku-, distsiplinaar-, relva-, kriminaal- ja 
väärteotoimikud. 
Sari koosneb toimikutest. Toimik on asjaajamisperioodi jooksul sarjas tekkinud dokumentide 
kogum nende füüsiliseks haldamiseks. Ühe toimiku maht on ca 250-300 lehte. Täna ei ole nii 
oluline, et ühe toimiku maht peab olema kindlasti kuni 250 lehte, ühe toimikuna võib säilitada 
terve aasta jooksul ühes sarjas tekkinud dokumente. Küll on see maht aga oluline pikaajaliste ja 
arhiiviväärtusega arhivaalidele, millised tuleb enne arhiivi andmist korrastada. 
 
Käesolevas alapeatükis analüüsitakse vaadeldavates politseiasutustes 2007. aastal tekkinud sarju 
(vt lisa 2). Lisast on näha, missugused sarjad on kantud elektroonilisse Arhiivihaldurisse. 
Arhiivihaldur ei ole dokumendihaldussüsteemi Postipoiss osa, vaid eraldi programm. 
Politseiasutustes aastast 2004 arhivaalide loetelu eraldi ei peeta, sest kõik arhiivi puudutavad 
andmed saab kätte arhiivihaldusprogrammist Arhiivihaldur. Arhiivihaldusprogrammi eesmärgiks 
on arvestuse pidamine politseiasutuste arhivaalide üle, lihtsustada arhiivide kättesaadavust ja 
haldamist ning andmete saamist hävitamise aktide kavade ja nimistute koostamiseks. 
Arhiivihalduris registreeritakse lõpetatud toimikud või muud säilitusühikud.59 Arhivaalide 
loetelu on arhivaalide, millega seotud asjaajamine on lõppenud, olemi kindlakstegemise ning 
juurdepääsu tagamise vahendiks.60 Arhiivihalduris peetakse arvestust asjaajamises tekkinud 
toimikute üle, kui palju on arhivaale tekkinud ja kus need asuvad. Järelikult on politseiasutustes 
tagatud arhivaalide olemi jälgimine. Samuti sisaldab Arhiivihaldur andmeid juba hävitatud 
arhivaalide kohta. Seega on Arhiivihaldur igati sobilik töövahend arhiivimoodustaja arhivaalide 
haldamiseks. 
Politseiasutustes võetakse Arhiivihalduris arvele asjaajamises lõpetatud ja reaalselt arhiivi 
üleantavad toimikud. Kui Rahvusarhiivi juhis soovitab arvele võtta ka need toimikud, mida 
peetakse läbi aastate61, siis kahjuks igas politseiasutuses seda ei rakendata. 
Lisaks Arhiivihalduri andmetele on vaadeldud dokumendihaldusregistrit Postipoiss. Lisas 2 on 
märgitud ka need sarjad, kuhu on tekkinud kasvõi ainult üks dokument. Autor ei välista 
võimalust, et mõni dokument on sarjaga ekslikult seotud. 
 
Dokumendisarjade analüüs on esitatud funktsioonide kaupa. 
                                                 
59
 Arhiiviprogrammi „Arhiivihaldur“ kinnitamine. Politseiameti 03.07.2003 käskkiri nr 103 
60
 Arhiivieeskiri. RT I 1998, 118/120, 1904. § 54, (15.04.2009) 
61
 Arumäe, T., Noodapera, P., Pever, K., Siir, T. 2003. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiiv 2003, lk 57, 
(15.04.2009) 
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Funktsioon 1 – Juhtimine. Asjaajamine ja arhiivitöö korraldamine 
Esimesed viis sarja on tekkinud kõikides vaadeldavates politseiasutustes. Ei ole loogiline, et 
politseiametis sarja 1-6 Aasta töötulemuste kokkuvõtted… ei ole tekkinud, kuid registris ei olnud 
sellesse sarja mitte ühtegi dokumenti registreeritud. Igas vaadeldavas politseiasutuses, v.a Lõuna 
Politseiprefektuuris, on sari 1-12 Haldusmenetlusega seotud dokumendid. Vesteldes 
peaspetsialistiga selgus, et nimetatud dokumendid lisatakse sarja 3-3 Kohtuasjadega seotud 
dokumendid. Samuti on olemas politseiasutustes dokumentide ja arhivaalide loetelu 
(politseiasutustes Arhiivihaldur), mis kehtib tähtajatult, nii kaua kuni kinnitatakse täiesti uus 
loetelu. Lisast on näha, missugused sarjad on kasutuses ja millised mitte. Loetelu sisaldab palju 
tühje sarju, näiteks 1-26 Arhivaalide laenutamise nõudelehed; 1-28 Arhivaalidega kohapeal 
tutvumise register. Kindlasti on igas politseiasutuses olemas 1-27 Pitsatite ja templite register. 
Nii ei saa ka nõus olla, et Politseiametis ei peeta Muuseumi eksponaatide arvestuse registrit 1-33 
ja Raamatukogu põhinimestikku 1-29. Ometi on ameti dokumenditalituses olemas nii 
raamatukogu- kui muuseumitööga tegelevad ametnikud. Põhja politseiprefektuuris ei ole 
tekkinud sarja 1-37 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta. Autori arvates on sari dubleeritud, 
sest funktsioonis 14 Infotehnoloogia, side- ja valvetehnika korraldamine. Andmekogude 
järelevalve, on samuti sari, kuhu saab lisada teatised ja vastused andmekogudest. Autor on 
arvamusel, et ühest sarjast, kus asuvad erinevad dokumendid väljavõtete kohta andmebaasidest, 
aitab. 
 
Funktsioon 2 – Riigisaladus ja salastatud välisteave 
Funktsioon on vaadeldavates politseiasutustes peaaegu katmata. Sari 2-1 Riigisaladuse ja 
salastatud välisteabe kaitse korraldamine on tekkinud kõikides politseiasutustes v.a Põhja 
Politseiprefektuuris. Lisaks on politseiametis tekkinud sarjad 2-5 Riigisaladusele 
juurdepääsuload, 2-7 Riigisaladust sisaldavate teabekandjate hävitamise- ja olemikontrolli aktid 
ning 2-10 Piiratud taseme riigisaladus. Viimane on tekkinud ka Lõuna Politseiprefektuuris. 
Missugustes politseiasutustes seda funktsiooni kasutatakse, ei selgu käesolevast uurimusest, sest 
töös ei ole vaadeldud Julgestus- ja Keskkriminaalpolitseid. 
 
Funktsioon 3 – Õigusloome ja õigusteenindus 
Funktsioonis ei ole sari 3-3 Kohtuasjadega seotud dokumendid tekkinud Põhja 
Politseiprefektuuris ja 3-4 Kirjavahetus ja arvamused lepingute kohta Lääne Politseiprefektuuris. 
Õigusaktid on prefektuurides kättesaadavad dokumendihaldussüsteemist ning Intranetist. 
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Funktsioon 4 – Tööõiguse tagamine ja personaliarvestus. Atesteerimine. Ergutamine 
Selgub, et personaliaruandeid prefektuurides ei koostata, sest andmed on kättesaadavad 
andmebaasist Persona. Küsitledes personalitalituse ametnikke selgus, et paljud personalialaste 
dokumentidega sarjad asuvad personalitalitustes. 
 
Funktsioon 5 - Sotsiaal- ja tervishoiuküsimuste lahendamine. Sport 
Selgub, et funktsiooni dokumenteerimine on lünklik. Igas vaadeldavas politseiasutustes on 
tekkinud vaid sarjad 5-2 Tööõnnetuste ja kutsehaigestumiste uurimise toimikud, 5-3 Kirjavahetus 
töötervishoiu ja tööohutuse küsimustes allsarjadest 5-3.1 Kirjavahetus toetuste ja hüviuste 
küsimustes ja 5-3.3 Kirjavahetus töötervishoiu ja esmaabiteenuste osutajatega ning 5-8 Spordiga 
seotud kirjavahetus. Kui allsarjade olemasolul põhisarja dokumente reeglina ei lisata, siis Lääne 
ja Ida prefektuuris on lisatud dokumente ka põhisarja 5.3 Kirjavahetus töötervishoiu ja 
tööohutuse küsimustes. 
 
Funktsioon 6 - Koolituse korraldamine 
Selgub, et vaadeldavates asutustes on tekkinud vaid sari 6-2 Kirjavahetus koolitusküsimustes. 
Samuti selgub, et Lõuna Politseiprefektuuris ei sõlmita täienduskoolituslepinguid. 
 
Funktsioon 7 - Kontroll ja järelevalve 
Funktsioonis on kokku 8 sarja, kuid vaadeldavates politseiasutustes on dokumenteerimitud ainult 
sarju 7-3 Distsiplinaarasjad ja 7-8 Siseauditi strateegiline plaan…. 
 
Funktsioon 8 - Koostöö rahvusvaheliste organisatsioonidega 
Selgub, et ainult Politseiametis on antud funktsiooni dokumenteeritud, kuid ka seal ei ole kõik 
sarjad dokumentidega kaetud. Järelikult esineb funktsiooni jaotuses liigseid sarju. 
 
Funktsioon 9 - Avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus 
Selgub, et funktsiooni dokumenteerimine on korraldamata. Kindlasti antakse igast 
politseiasutusest pressiteateid, kuid sari on nendest moodustatud vaid Ida Politseiprefektuuris. 
Samuti peaks vähemalt politseiametis säilitama avaliku arvamuse uuringuid. Igas asutuses peaks 
olemas olema ka fotokogu ja külalisteraamat. 
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Funktsioon 10 - Eelarve planeerimine, koostamine, jaotamine. Raamatupidamine 
Selgub, et Politseiametis on funktsioonis esinevad sarjad dokumentidega täielikult kaetud. 
Politseiprefektuurides hoitakse raamatupidamise dokumente struktuuriüksustes. 
 
Funktsioon 11 - Kinnisvara haldamine. Majandamine. Ehitustegevus. Hangete 
korraldamine 
Selgub, et tegemist on funktsiooniga, mis on jällegi poolikult dokumenteeritud, sest igas 
vaadeldavas politseiasutustes on tekkinud ainult sari 11-4 Kirjavahetus riigivara küsimustes. 
 
Funktsioon 12 - Sõidukite haldamine ja kasutamine 
Kõigis vaadeldavates politseiasutustes on tekkinud sarjad 12-1 Kirjavahetus sõidukite küsimustes 
ja 12-8 Volikirjad sõidukite kasutamiseks. Kõige paremini on funktsioon dokumenteeritud Lääne 
ja Põhja Politseiprefektuuris. 
 
Funktsioon 13 - Politsei relvastus 
Politseile väga vajalik funktsioon, kuid hetkel kehtivast üheksateistkümnsest sarjast on igas 
vaadeldavas prefektuuris arhiveeritud vaid sari 13-7 Kirjavahetus relvastuse ja laskemoona 
küsimustes. 
 
Funktsioon 14 - Infotehnoloogia, side- ja valvetehnika korraldamine. Andmekogude 
järelevalve 
Selgub, et loetelusse kantud sarjadest on vaadeldavates politseiasutustes dokumente loodud vaid 
kolme kirjavahetuse sarja – 14-3 Kirjavahetus infotehnoloogia, side- ja valvetehnika küsimustes; 
14-10 Kirjavahetus andmekogude ühendamise, laiendamise… jne küsimustes ning 14-11 
Kirjavahetus füüsiliste ja juriidiliste isikutega järelepärimiste,taotluste ja teadete väljastamise 
kohta andmekogudest ja registritest. Funktsioonis on koguni viis erinevat registrit või päevikut, 
mille täitmise kohta andmed puuduvad. 
 
Funktsioon 16 - Sisejulgeoleku ja avaliku korra tagamine 
Selgub, et tegemist on eelkõige prefektuurides dokumenteeritava funktsiooniga, sest ametis on 
dokumentidest moodustatud ainult neli sarja. Politseiameti tegevusvaldkonda ei kuulugi avaliku 
korra kindlustamine. Põhisarja 16-13 Väärteoasjad ja ka selle allsarjadesse on dokumente 
tekkinud. Allsarjade andmed on saadud Arhiivihaldurist, Postipoisis registreeritakse dokumendid 
põhisarja, sest dokumendihaldurid ei saa neid allsarjadesse veel liigitada. Samuti on käesolevas 
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funktsioonis sarju, mis oletuslikult tekivad vaid Julgestuspolitseis, näiteks 16-3 Vabariigi 
Presidendi…isikute julgeoleku tagamisega seoses olevad dokumendid, 16-4 Eestis riiklikul 
tasandil külalisena viibivate isikute julgeoleku tagamisega seoses olevad dokumendid, 16-5 
Valvatavate välissaatkondade häireplaanid, objektide passid jm dokumendid, 16-6 Eesti 
riigiasutuste häireplaanud, objektide passid jne dokumendid, 16-7 Valvatavate objektide 
ööpäevased valvearuanded. 
 
Funktsioon 17 – Kriminaalpreventsioon 
Antud funktsiooni tegevused toimuvad peamiselt prefektuurides. Kindlasti koostatakse igas 
prefektuuris infolehti perevägivalla juhtumite kohta 17-6. Nimetatud infolehed sisaldavad palju 
eraelulisi andmeid, seega on autori arvates otstarbekam sellised infolehed koguda, kas 
registreeritult või mitte, kokku asjaajamistalituses. 
 
Funktsioon 18 – Liiklusjärelevalve 
Funktsiooni tegevusi teostatakse vaid prefektuurides. Selgub, et prefektuurides on 
dokumenteeritud korrektselt vaid kahe sarja dokumendid – 18-2 Kirjavahetus patrulli ja 
liiklusjärelevalve küsimustes ja 18-5 Patrullilehed. Funktsioonis on kirjas neli erinevat registrit, 
mille täitmisest andmed puuduvad. 
 
Funktsioon 19 - Lubade väljaandmine 
Tegemist on siingi prefektuuri iseloomustava funktsiooniga, sest Politseiametis on kasutusel 
ainult kaks sarja – 19-21 Erilubade, eellubade, lubade taotlused ja 19-29 Lubadealane 
kirjavahetus. Ka selles funktsioonis on loetletud palju erinevaid registreid, kuid kasutusel on 
prefektuurides ainult üks elektrooniline andmebaas, kus registreeritakse tsiviilisikute relvad. 
 
Funktsioon 20 - Uurimine ja jälitus 
Kõigis vaadeldavates politseiasutustes tekivad sarjad 20-2 Kirjavahetus kuritegevuse statistilise 
aruandluse… küsimustes, 20-5 Uurimise ja jälituse küsimustega seotud kirjavahetus, 20-17 
Kriminaalasjad, 20-19 Kriminaalasjade saate- ja nõudekirjad, 20-53 Kohtu luba nõudvate 
jälitustoimingute kirjavahetus, 20-54 Jälitustoimikud. Prefektuurides on lisaks tekkinud veel sari 
20-4 Jälitustegevuste aruanded, 20-18 Kriminaalmenetluse alsutamata jäetud asjad, 20-20 
Asitõendite üleandmise- vastuvõtmise ja hävitamise aktid, 20-52 Jälitustegevust sisaldav 
kirjavahetus ning 20-56 Õigusabitaotluste alane kirjavahetus. Sarja 20-17 Kriminaalasjad 
allsarjade andmed on saadud Arhiivihaldurist. Praegu eksisteerivad loetelus ka erinevad 
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registrid, kuid enamus info kajastub andmebaasides „Kairi“ ja „Polis“. Viimase andmebaasi 
asemel on nüüd kasutuses andmebaas „Mis“. 
 
Funktsioon 21 - Ekspertiisid ja kriminalistikauuringud 
Funktsioon 22 – Kriminaalkünoloogia 
Funktsioon 21 on täielikult dokumenteeritud Põhja Politseiprefektuuris ja funktsioonist 22 on 
kõigis prefektuurides tekkinud vaid sari 22-4 Teenistuskoerte kasutamise korraldamisega seotud 
kirjavahetus. Mõned loetelus eraldi sarjadena eksisteerivad dokumendid lisatakse prefektuurides 
kriminaalasja juurde, näiteks 21-1 Ekspertiisiaktid. 
 
Analüüs ja ettepanekud 
Dokumentide loetelus olevatest funktsioonidest on täitunud vaid mõned sarjad, täielikult on 
kaetud Politseiametis raamatupidamise funktsioon. 2007. aasta andmetest saab järeldada, et 
tugiteenuseid osutavate struktuuriüksuste loodud dokumente jõuab arhiivi rohkem. 
Põhitegevusega tegelevate struktuuriüksuste dokumendid kajastuvad valdavas enamuses 
erinevates andmebaasides, näiteks Polis, Kairi, Alis jne. Autori arvates teadvustatakse 
prefektuurides vähe dokumentide haldamise vajalikkust. Kahjuks ei mõisteta või ei taheta 
mõista, et dokumendid on organisatsiooni mälu ning ilma nendeta ei ole ka asutust. 
Dokumendihaldus on tegevus, mille kaudu institutsioon loob, kasutab, kaitseb ja ka säilitab just 
talle olulisi dokumente. Dokumendihaldus ei ole pelgalt dokumendihaldurite probleem, 
tänapäeval on see oluline osa juhtimisest ja planeerimisest. Informatsiooni hulk aina kasvab ja 
igas institutsioonis on informatsioon väärtuslik ressurss, mida on vaja oskuslikult hallata, et see 
oleks kiiresti ja õigel ajal kättesaadav. 
Kindlasti saab igas institutsioonis muuta dokumendihaldust efektiivsemaks. Dokumendihaldurid 
võiksid rohkem tegeleda selgitustööga. 
Autoripoolsed ettepanekud töö analüüsi tulemusena. 
1. Selgitada prefektuuri ametnikele, esimeses järjekorras juhtkonnale dokumenteerimise ja 
informatsiooni haldamise tähtsust; 
2. Kaasata töökorraldusega seotud nõupidamistele asjaajamistalituse peaspetsialist, et 
asjaajamistalitus oleks kursis asutuse töökorraldusega; 
3. Vaadata üle asjaajamistalituse töökorraldus ning vajadusel viia sisse muudatused 
(dokumentide registreerimise mahtu prefektuurisiseselt saab ühtlustada, kui üldmeilile ja 
läbi x-tee saabunud dokumente registreeritakse vastavas territoriaalses 
struktuuriüksuses); 
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4. Selgitada ametnikele, et nad ei hoia oma valduses dokumente, mida nad autorluse tõttu 
isiklikuks peavad – need võivad sisaldada olulist informatsiooni asutuse töö 
tõestamiseks; 
5. Arhiivhalduris võtta arvele ka need toimikud, mida on siiani hoitud struktuuriüksustes. 
6. Viia läbi dokumentidega tegelevate ametnike koolitusi dokumendihalduse põhitõdede 
meeldetuletamiseks ning vigade ennetamiseks; 
7. Selgitada ametnikele, et töötajad, kes loovad või kasutavad dokumente peavad olema 
teadlikud asutuse dokumendihalduse erinevatest nõuetest ja neid ka täitma. 
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3. POLITSEIPREFEKTUURI FUNKTSIOONIDE ANALÜÜS 
Käesolevas peatükis analüüsitakse politseiasutustes kehtivat dokumentide loetelu. Käsitletakse 
küsimusi, kas loetelus olevad sarjad on prefektuuri tööd korraldavate õigusaktidega kooskõlas 
ning kas loetelu on kaasajastatud ja kõik muutmised ja täiendamised on olnud vajalikud. 
Eelmises peatükis selgus, et dokumentide loetelus on hulk sarju, kuhu ei ole kunagi 
prefektuurdes dokumente tekkinud. 
 
Autor on aluseks võtnud prefektuuri põhimääruse ja Lõuna Politseiprefektuuri struktuuriüksuste 
põhimäärused. Tugifunktsioonide analüüsimiseks on kasutatud Rahvusarhiivi juhist Soovitused 
tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks.
62
 Paremaks mõistmiseks on koostatud tabel, mis 
sisaldab kehtiva dokumentide loetelu funktsioone koos sarjadega ning viidet juhise/põhimääruse 
punktile, uue sarja pealkirja ja märkuseid (Lisa 3). Selle tulemusena on valminud uus 
dokumentide loetelu (Lisa 4). 
Kindlasti ei ole uus dokumentide loetelu lõplik, sest see on saadud vaid ühe prefektuuri vajadusi 
ja dokumente silmas pidades, pealegi ei ole siin analüüsitud kõiki funktsioone, mis on aga 
kindlasti vajalikud täielikule loetelule. Põhifunktsioonide vajaduste ja dokumentide paremaks 
mõistmiseks on intervjueeritud kriminaalosakonna ja teenistusosakonna politseidirektoreid ning 
teisi ametnikke. 
 
 
3.1 Dokumentide loetelu 
Dokumentide loetelu peab asutuses olema alates 1. jaanuarist 2002.
63
 Eelnevalt koostati asutustes 
toimikute loetelu. 
Arhiiviseadus sätestab, et riigiasutused peavad tagama oma tegevuse käigus loodud või saadud 
dokumentide säilimise ning nende dokumentide säilitustähtaeg kehtestatakse dokumentide 
loetelus.
64
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 Soovitused tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks. 2006 Rahvusarhiiv 2006, (20.01.2009) 
63
 Arhiivieeskiri. RT I 1998, 118/120, 1904. § 211, (15.04.2009) 
64
 Arhiiviseadus. RT I 1998, 36/37, 552. §31, (01.03.2009) 
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Dokumentide loetelu on arhiivimoodustaja tegevuse käigus loodud või saadud dokumentide 
liigitamiseks ja neile säilitustähtaja määramiseks koostatud liigitusüksus. Dokumentide loetelu 
on dokumendihalduse alusdokument, kus esitatakse vähemalt liigitusskeem ja sarjadele 
kehtestatud säilitustähtajad.65 
Arhiivieeskiri määrab, et dokumentide loetelu kehtestatakse tähtajatult arhiivimoodustaja 
ülesannete või struktuuri- või muude allüksuste kaupa. Loetelu peab sisaldama vähemalt: 
- arhiivimoodustaja nime 
- osakonna või funktsiooni tähist ja nimetust 
- sarja tähist ja nimetust 
- säilitustähtaega või arhiiviväärtust. 
Loetelu võib täiendada dokumentide haldamiseks vajalike lisaandmetega, näiteks sarja 
moodustavate dokumentide piirdaatumi, toimikute või muude üksuste arv, juurdepääsupiirang 
või vastutav struktuuriüksus.66 Juurdepääsupiirangu lisamine on praegusel ajal eriti vajalik, sest 
Avaliku teabe seadus sätestab dokumendiregistris juurdepääsupiiranguta elektrooniliste 
dokumentide avalikustamise alates 1. jaanuarist 2009.
67
 Täna võiks dokumentide loetelu 
kajastada ka sarja teabekandjat (paber, digitaalne või mõlemad), sest paljud dokumendid 
koostatakse dokumendihaldussüsteemis ning paberkandjal neid ei säilitata. 
 
Dokumentide loetellu peavad olema kantud kõik asutuse funktsioonid ja nende raames tekkivad 
dokumendisarjad, sõltumata andmekandjast. Dokumente võib liigitada asutuse funktsioonide 
(talle õigusaktiga pandud ülesannete) või struktuuriüksuste kaupa. Rahvusarhiiv soovitab 
funktsioonidel põhineva liigitusskeemi koostamist, sest asutuse ülesanded on enamasti 
püsivamad kui nende täitmiseks loodud struktuur. Päris üheselt ei ole määratletav, kas 
politseiasutuse ühtne dokumentide loetelu on tehtud politseiasutuses funktsiooni või 
struktuuripõhiselt või on tegemist segatüüpi dokumentide loeteluga. 
 
Funktsioonid jagunevad: 
• põhifunktsioonid – asutusele õigusaktiga pandud ülesanded, 
• tugifunktsioonid – põhitegevust toetavad funktsioonid.68 
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 Arumäe, T., Noodapera, P., Pever, K., Siir, T. 2003. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiiv 2003.  
(01.03.2009) 
66
 Arhiivieeskiri. RT I 1998, 118/120, 1904. (01.03.2009) 
67
 Avaliku teabe seadus. RT I 2000, 92, 597. (01.03.2009) 
68
 Asjaajamise ja arhiivtöö kontrollimine siseauditi käigus.2006 Rahvusarhiiv 2006. (01.03.2009) 
 49 
Dokumentide loetelu koostamine on aeganõudev protsess, mis nõuab esmalt andmete kogumist 
arhiivimoodustaja tegevuse ja selle käigus tekkivate dokumentide kohta. Seejärel tuleb kogutud 
materjal analüüsida, samas tuleb läbi töötada erinevad õigusaktid, asutuse põhimäärus ja samuti 
struktuuriüksuste põhimäärused, kasuks tulevad varasemad toimikute loetelud ja asjaajamiskord. 
Arhiivieeskirja punkt 213 kohustab ministeeriume 1. juuniks 2001 välja töötama oma 
valitsemisala seaduse või selle alusel sätestatud avalike ülesannete täitmise käigus tekkivate 
dokumentide näidisloetelud.69 Politseiamet on välja töötanud politseiasutuste ühtse dokumentide 
loetelu, mis peaks kajastama kõikide politseiasutuste funktsioone ja sarju. Ühtne dokumentide 
loetelu kinnitati politseipeadirektori 14.01.2002. aasta käskkirjaga nr 8. Loeteluga oli kaasas 
rakendamisjuhend, kus on kirjas, et funktsioonipõhiselt üles ehitatud dokumentide loetelu 
eesmärgiks on ühtlustada Politseiameti haldusalas sarnaste ülesannete täitmisel tekkivate 
dokumentide liigitust sarjadesse ja määrata dokumentide säilitustähtaeg. Funktsioonides 
loetletud sarjade pealkirjad on kooskõlas õigusaktiga, millega dokumendisari on loodud. Kirjas 
on, et dokumentide loetelu jaguneb kolme tüüpi sarjadeks: 1. üheliigilistest dokumentidest 
koosnevad sarjad; 2. toimikutest koosnevad sarjad ja 3. andmekogudest koosnevad sarjad. 
Toimikutest koosnevad sarjad jagunevad omakorda kaheks – kirjavahetuse toimikute sarjad ja 
asjade ning objektide kohta peetavatest toimikutest koosnevad sarjad. Rakendamisjuhendis on 
veel reguleeritud, et asjaajamisaasta jooksul tekkinud dokumentide sarjad, raamatregistrid ja 
teiste registrite väljatrükid (kui see on registrikorras sätestatud) võetakse arvele arhivaalide 
loetelus kolme kuu jooksul peale asjaajamisaasta lõppu. 
 
Praegu kehtivat dokumentide loetelu on muudetud ja täiendatud 2009. aasta 1. märtsiks 
kahekümne viiel korral, näiteks aastal 2004 täiendati ja muudeti seda koguni kaheksal korral. 
Viimane muudatus toimus politseipeadirektori 20.02.2009 käskkirjaga nr 60. Selle käskkirjaga 
muudeti säilitustähtaegu, juurdepääsupiiranguid ning lisati kaks uut sarja funktsiooni 20 
Uurimine ja jälitus. 
 
 
3.2 Politseiprefektuuri ülesanded 
Et mõista politseiprefektuuri dokumendihalduses kasutatavaid dokumentide sarju – nende 
tekkimise ja kadumise protsessi, on vajalik teada politseiprefektuuridele ja nende 
struktuuriüksustele põhimäärustega pandud ülesandeid nende ühel või teisel arenguetapil. 
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Politseiprefektuuride põhimäärused kinnitab Vabariigi Valitsuse seaduse § 42 lg 1 alusel 
Siseminister oma määrusega ning prefektuuri struktuuriüksuste põhimäärused on kinnitatud 
politseiprefekti käskkirjaga. Alljärgnevalt on esitatud loetelud politseiprefektuuridele 
põhimäärusega pandud ülesannetest ning sellele järgnevalt politseiprefektuuri funktsionaalsete 
struktuuriüksuste (kriminaalosakond, korrakaitseosakond, teenistusosakond, politseikontrolli 
büroo, rahandusbüroo ning kommunikatsioonibüroo) põhiülesannetest. Politseiprefektuuride 
põhimäärustes loetletud ülesanded on kõigis neljas prefektuuris ühtsed. Struktuuriüksuste 
põhimäärused võivad olla erinevad, seetõttu on siin ülevaade Lõuna Politseiprefektuuri 
struktuuriüksuste põhimäärustest. 
 
Autor esitab politseiprefektuuride ülesanded ning struktuuriüksuste põhimäärustes sätestatud 
põhiülesanded tabelina, kus kajastub ka dokumentide loetelus ülesande dokumenteerimiseks 
loodud funktsioon. 
 
Tabel 7 
Politseiprefektuuride ülesanded 
 
Ülesanne Funktsiooni nimi 
1) Süütegude ning erakorraliste sündmuste kohta saabuva teabe 
vastuvõtmine ja registreerimine ning viivitamatu meetmete 
rakendamine nende tõkestamiseks ja lokaliseerimiseks, 
kannatanutele abi osutamiseks ning õigusrikkujate 
kinnipidamiseks 
Funktsioon 16 – 
Sisejulgeoleku ja avaliku 
korra tagamine; 
Funktsioon 20 – Uurimine ja 
jälitus 
2) Süütegude ennetamine, tõkestamine ja avastamine - „ - 
3) Kuritegude kohtueelne menetlemine ja väärtegude 
menetlemine 
- „ - 
4) Kohtueelse menetlemise või kohtu eest või vabaduskaotusliku 
karistuse kandmisest kõrvalehoidvate või teadmata kadunud 
isikute tagaotsimine 
Funktsioon 20 – Uurimine ja 
jälitus 
5) Tundmatuks jäänud laipade isiku tuvastamine - „ - 
6) Aresti ja lühiajalise vangistuse kohaldamise otsuste 
täideviimine 
Funktsioon 16 – 
Sisejulgeoleku ja avaliku 
korra tagamine 
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Ülesanne Funktsiooni nimi 
7) Liiklusjärelevalve teostamine, liiklusohutuse ja 
liikluskasvatuse alaste ürituste korraldamine ning neis osalemine 
Funktsioon 18 - 
Liiklusjärelevalve 
8) Kriminaalpreventiivse töö korraldamine ning selles 
osalemine, sh koostöö tegemine teiste riigiasutuste ja kohalike 
omavalitsustega 
Funktsioon 17 - 
Kriminaalpreventsioon 
9) Üldsuse teavitamine oma tegevusest seadusega sätestatud 
korras ja ulatuses ning õiguskasvatuses osalemine 
Funktsioon 9 – Avalikkuse 
informeerimine ja 
suhtekorraldus 
10) Leitud ja politseile üleantud asjade hoidmine ning omanikule 
või seaduslikule valdajale tagastamine või kohalikule 
omavalitsusele üleandmine õigusaktidega ettenähtud korras 
Funktsioon 16 – 
Sisejulgeoleku ja avaliku 
korra tagamine 
11) Lubade- ja litsentsialane tegevus seadusega ettenähtud 
korras 
Funktsioon 19 – Lubade 
väljaandmine 
12) Ettepanekute tegemine õigusrikkumisi soodustavate 
tingimuste kõrvaldamiseks 
Funktsioon 1 – Juhtimine. 
Asjaajamise ja arhiivitöö 
korraldamine 
13) Osalemine rahvusvahelises koostöös õigusaktidega 
ettenähtud korras 
Funktsioon 8 – Koostöö 
rahvusvaheliste 
organisatsioonidesga; 
Funktsioon 20 – Uurimine ja 
jälitus 
13¹) Korraldab politseiprefektuuris õppepraktikal olevate 
politseikadettide õppimist töökohal 
Funktsioon 4 – Tööõiguse 
tagamine ja personaliarves-
tus. Atesteerimine. 
Ergutamine; 
14) Muude talle seaduse, Riigikogu otsuse, Vabariigi Presidendi 
seadluse, Vabariigi Valitsuse määruse ja korraldusega, 
siseministri määruse ja käskkirjaga ning politseipeadirektori 
käskkirjaga ja korraldusega pandud ülesannete täitmine.70 
Funktsioon raskesti 
määratletav 
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 Lõuna Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1918. Põhja Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 
119, 1920. Lääne Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 2003, 119, 1916. Ida Politseiprefektuuri põhimäärus. RTL 
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1.2.1 Kriminaalosakond 
Kriminaalosakond funktsionaalne struktuuriüksus, mida juhib politseidirektor. 
 
Tabel 8 
Kriminaalosakonna põhiülesanded 
 
Ülesanne Funktsiooni nimi 
1) Kriminaalpolitseilise tegevuse kavandamine, suunamine ja 
kontrollimine 
Funktsioon 20 – Uurimine ja 
jälitus 
2) Jälitustegevuse ning ameti- ja riigisaladuse asjaajamise 
korraldamine 
- „ - 
3) Kriminaalluure teostamine - „ - 
4) Organiseeritud kuritegevuse ja korruptsiooni vastase võitluse 
organiseerimine ning kriminaaltulu jälitamine 
- „ - 
5) Majandus- ja narkokuritegude ennetamine, tõkestamine, 
avastamine ja kohtueelne menetlemine ning kriminalistikaalase 
tegevuse korraldamine 
- „ - 
6) Muude kavandatavate kuritegude ennetamine ja tõkestamine 
ning toimepandud kuritegude avastamine ja kohtueelne 
menetlemine. 
- „ - 
 
Kriminaalosakonna põhiülesandeid täidavad infotöötlustalitus, organiseeritud kuritegevuse 
talitus, majanduskuritegude talitus, narkokuritegevuse talitus, kriminalistikatalitus ja kuues 
maakonnas paiknevad nn maakondlikud kriminaaltalitused.
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 Kriminaalosakonna põhimäärus. Lõuna Politseiprefekti 27.12.2007 käskkiri nr 169 
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1.2.2 Korrakaitseosakond 
Korrakaitseosakond on funktsionaalne struktuuriüksus. Osakonda juhib politseidirektor. 
 
Tabel 9 
Korrakaitseosakonna põhiülesanded 
 
Ülesanne Funktsiooni nimi 
1) Avaliku korra ja sisejulgeoleku tagamisele ning kuritegude 
ennetamisele suunatud korrakaitsealase tegevuse analüüsimine, 
kavandamine, suunamine ja kontrollimine, samuti kuritegevuse 
ja õiguserikkumiste teadetele operatiivse reageerimise 
korraldamine 
Funktsioon 16 – 
Sisejulgeoleku ja avaliku 
korra tagamine 
2) Liiklusjärelevalve teostamine, liiklusõnnetuste vormistamine 
ja registreerimine 
Funktsioon 18 - 
Liiklusjärelevalve 
3) Osalemine liiklusohutuse tagamise ja liikluskasvatusalastes 
üritustes 
- „ - 
4) Õiguserikkumiste ennetamine ja tõkestamine Funktsioon 17 - 
Kriminaalpreventsioon 
5) Väärtegude menetlemine Funktsioon 16 – 
Sisejulgeoleku ja avaliku 
korra tagamine 
6) Abi andmine isikutele ja organisatsioonidele ning 
reageerimine muudele politsei tegevusvaldkonda kuuluvatele 
sündmustele 
- „ - 
8) Kinnipeetavate järele valvamine ja nende konvoeerimine - „ - 
9) Relva- ja muude lubade väljaandmine seaduses ja seaduse 
alusel antud õigusaktides ettenähtud juhtudel ja korras 
Funktsioon 19 - Lubade 
väljaandmine 
10) Abi osutamine kriminaalpolitseile konkreetsetes 
kriminaalasjades 
Funktsioon 20 – Uurimine ja 
jälitus 
 
Korrakitseosakonna põhiülesandeid täidavad juhtimiskeskus, arestimajade talitus, 
preventsioonitalitus, liiklustalitus ja lubade talitus.
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1.2.3 Teenistusosakond 
Teenistusosakond on funktsionaalne struktuuriüksus, mida juhib politseidirektor. 
 
Tabel 10 
Teenistusosakonna põhiülesanded 
 
Ülesanne Funktsiooni nimi 
1) Asjaajamise korraldamine Funktsioon 1 – Juhtimine. 
Asjaajamise ja arhiivitöö 
korraldamine 
2) Personali- ja koolitustöö korraldamine Funktsioon 4 – Tööõiguse 
tagamine ja personali-
arvestus. Atesteerimine. 
Ergutamine 
Funktsioon 6 – Koolituse 
korraldamine 
3) Politseiprefektuuri õigusteenindamine, sealhulgas vajadusel 
prefektuuri nõustamine juriidiliselt keerulistes küsimustes ja 
prefektuuri kohtus esindamise korraldamine 
Funktsioon 4 – Tööõiguse 
tagamine ja personali-
arvestus. Atesteerimine. 
Ergutamine 
4) Teabevahetuse ja prefektuuri tegevuse analüüsi korraldamine Funktsioon 16 – 
Sisejulgeoleku ja avaliku 
korra tagamine; 
Funktsioon 20 – Uurimine ja 
jälitus 
5) Õiguskorra analüüsi ning informatsiooni andmekogudesse 
sisestamise teostamise ja korraldamine 
- „ - 
6) Prefektuuri isikkoosseisu vajaliku teabega kindlustamine - „ - 
7) Prefektuuri vallata antud riigivara majandamine Funktsioon 11 – Kinnisvara 
haldamine. Majandamine. 
Ehitustegevus. Hangete 
korraldamine 
Funktsioon 12 – Sõidukite 
haldamine ja kasutamine 
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Ülesanne Funktsiooni nimi 
8) Remondi- ja ehitustegevuse ning riigihangete korraldamine Funktsioon 11 – Kinnisvara 
haldamine. Majandamine. 
Ehitustegevus. Hangete 
korraldamine 
9) Prefektuuri teenistujate varustamine vajalike töövahenditega - „ - 
10) Prefektuuri esindus- ja siseürituste korraldamine Funktsioon 4 – Tööõiguse 
tagamine ja personali-
arvestus. Atesteerimine. 
Ergutamine 
11) Prefektuuri sporditöö korraldamine, sealhulgas 
politseiametnike füüsiliste katsete vastuvõtmine ja kontrolli 
teostamine nende läbiviimise üle prefektuuris 
Funktsioon 5 – Sotsiaal- ja 
tervishoiuküsimuste 
lahendamine. Sport 
12) Kaplanitöö Funktsioon 4 – Tööõiguse 
tagamine ja personali-
arvestus. Atesteerimine. 
Ergutamine 
 
Teenistusosakonna põhiülesandeid täidavad asjaajamistalitus, personalitalitus, majandustalitus 
ning analüüsi- ja planeerimistalitus.73 
 
1.2.4 Politseikontrolli büroo 
Politseikontrolli büroo on funktsionaalne struktuuriüksus. Üksust juhib komissar, 
vanemkomissar või ülemkomissar. 
 
Tabel 11 
Politseikontrolli büroo põhiülesanne 
 
Ülesanne Funktsiooni nimi 
Politseiametnike ja teiste teenistujate tegevuse seaduslikkuse 
kontrollimine ning nende poolt toimepandud süüteo- ja 
distsiplinaarasjade menetlemine
74
 
Funktsioon 7 – Kontroll ja 
järelevalve 
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 Lõuna Politseiprefektuuri teenistusosakonna põhimäärus. Lõuna politseiprefekti 01.04.2004 käskkiri nr 3 
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 Lõuna Politseiprefektuuri politseikontrolli büroo põhimäärus. Lõuna politseiprefekti 16.07.2008 käskkiri nr 172 
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1.2.5 Rahandusbüroo 
Rahandusbüroo on prefektuuri funktsionaalne struktuuriüksus. Bürood juhib pearaamatupidaja. 
 
Tabel 3 
Rahandusbüroo põhiülesanne 
 
Ülesanne Funktsiooni nimi 
Eelarve kavandamine, eelarve täitmise kontroll ning 
raamatupidamise tagamine.
75
 
Funktsioon 10 – Eelarve 
planeerimine, koostamine, 
jaotamine. 
Raamatupidamine 
 
1.2.6 Kommunikatsioonibüroo 
Kommunikatsioonibüroo on funktsionaalne struktuuriüksus, mida juhib peaspetsialist. 
 
Tabel 4 
Kommnikatsioonibüroo põhiülesanne 
 
Ülesanne Funktsiooni nimi 
Sise- ja väliskommunikatsiooni, avalike- ja välissuhete 
korraldamine.
76
 
Funktsioon 9 – Avalikkuse 
informeerimine ja 
suhtekorraldus 
 
 
3.3 Tugifunktsioonide analüüs 
Tugifunktsioonid on asutuse põhitegevust toetavad funktsioonid. Tugiteenuste osutamiseks on 
politseis teenistusosakond, rahandusbüroo, kommunikatsioonibüroo ja politseikontrolli büroo. 
Tugifunktsioonide analüüsimiseks on kasutatud Rahvusarhiivi juhist Soovitused 
tugifunktsioonide dokumentide hindamiseks. 
Juhises esitatakse arhiivimoodustaja tugifunktsioone ja nende täitmise käigus tekkivaid põhilisi 
dokumendiliike, samuti on ära toodud soovitustes dokumentide kirjeldus. Funktsioonid on 
grupeeritud kuueks funktsiooniks: 
1. Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse korraldamine; 
2. Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine; 
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 Lõuna Politseiprefektuuri rahandusbüroo põhimäärus. Lõuna politseiprefekti 01.01.2004 käskkiri nr 10 
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 Lõuna Politseiprefektuuri kommunikatsioonibüroo põhimäärus. Lõuna politseiprefekti 01.01.2004 käskkiri nr 9 
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3. Töö- ja teenistussuhted. Töötervishoid ja tööohutus; 
4. Finantsplaneerimine raamatupidamise arvestus; 
5. Varade haldamine ja hooldus; 
6. Suhtekorraldus. 
Rahvusarhiivi juhis loetleb ainult funktsioone ja allfunktsioone, kuid töö autor on arvamusel, et 
antud juhises loetletud dokumendiliike saab ja võib kasutada sarja pealkirjastamisel. 
 
Politseiprefektuuride ühtsest dokumentide loetelust vaatleb töö autor järgmisi tugifunktsioone: 
 Funktsioon 1 – Juhtimine. Asjaajamise ja arhiivitöö korraldamine; 
 Funktsioon 3 – Õigusloome ja õigusteenindus; 
 Funktsioon 4 – Tööõiguse tagamine ja personaliarvestus. Atesteerimine. 
Ergutamine; 
 Funktsioon 5 – Sotsiaal- ja tervishoiuküsimuste lahendamine. Sport; 
 Funktsioon 6 – Koolituse korraldamine; 
 Funktsioon 7 – Kontroll ja järelevalve 
 Funktsioon 9 – Avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus; 
 Funktsioon 10 – Eelarve planeerimine, koostamine, jaotamine. Raamatupidamine. 
 Funktsioon 11 – Kinnisvara haldamine. Majandamine. Ehitustegevus. Hangete 
korraldamine; 
 Funktsioon 12 – Sõidukite haldamine ja kasutamine 
 
Käsitlemata on jäetud: 
 Funktsioon 2 – Riigisaladus ja salastatud välisteave; 
 Funktsioon 8 – Koostöö rahvusvaheliste organisatsioonidega; 
 Funktsioon 13 – Politsei relvastus. 
Nimetatud funktsioone ei analüüsita, sest need funktsioonid on loodud muude seaduste alusel ja 
otseselt ei toeta politsei põhitegevust avaliku korra tagamisel. Funktsioonid 13 ja 19 võiks autori 
arvates koos olla, sest mõlemas on juttu relvastusest, esimeses tsiviilisikute ja teises 
politseiametnike relvastusest. 
 
Politseisüsteemis on kuue funktsiooni asemel kasutusel jaotus koguni üheksaks 
tugifunktsiooniks. Hea tava kohaselt on funktsioonide loomisel loobutud allfunktsioonidest, sest 
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alltasandid vähendavad liigitussüsteemi arusaadavust ning muudavad edasised 
dokumendihalduse toimingud keerukamaks. 
 
Funktsioon 1 – sarjal 1-1 Vabariigi Valitsuse õigusaktide koopiad ja 1-2 Valitsusasutuste 
õigusaktide koopiad puudub viide juhisele/põhimäärusele ja tegelikult ei peakski sarjad loetelus 
olema, sest need õigusaktid ei ole prefektuuris loodud. Nimetatud regulatsioonid aga korraldavad 
prefektuuri tööd, seega on vaja neid hallata dokumendisüsteemis ja sari jääb loetellu. Autor ei 
näe vajadust eraldi registreerida riigikogu liikmete, õiguskantsleri jt eriseadustega reguleeritud 
ametnike märgikirju ja päringuid 1-10. Samuti ei teki Lõuna Politseiprefektuuris sarja 1-14 
Teenistusalased ettekanded, arvamused, taotlused (lisast 2 nähtub siiski, et 2007. aastal on sarja 
dokumente lisatud), kuid asjaajamistalituse peaspetsilist kinnitas, et teenistusalased ettekanded 
lisatakse põhiliselt isikutoimikusse. Samuti selgub, et mõned sarjad ei saagi tekkida, sest 
toimingud sisestatakse Arhiivihaldurisse (näiteks 1-22 Arhivaalide arhiivi arvelt äravõtmise 
teatised, 1-26 Nõudelehed (arhivaalide laenutamise kohta)). Lõuna Politseiprefektuuris 
eksponeeritakse museaale, samuti on korraldatud erialaraamatute arvele võtmine ja hoidmine, 
seega jäävad loetellu mõned sarjad, millised on loodud Politseiameti tegevuste 
dokumenteerimiseks. 
Funktsioon 3 – sarjad 3-1 Õigusaktide väljatöötamise ja eelnõude kooskõlastuste, arvamuste ja 
ettepanekute dokumendid ja 3-4 Õigusaktide väljatöötamise ja eelnõude kooskõlastuste, 
arvamuste ja ettepanekute dokumendid saab ühendada, ka Rahvusarhiivi juhendis on arvamused 
ja ettepanekud õigusaktide ja lepingute kohta koos. Õigusaktid on kättesaadavad intranetist ja 
dokumendiregistrist. 
Funktsioon 4 – sarjadest ei ole kasutusel prefektuuris 4-13 Teenistuskaardid, sest nimetatud 
kaarte ametnike kohta ei peeta, on olemas teenistuslehed ja eraldi kaarte pole vaja pidada. Lisast 
selgub, et paljude sarjade olemasolu on reguleeritud teenistusosakonna põhimäärusega (näiteks 
4-14 Ametitõendite, abipolitseinike tunnistuste register, 4-15 Ametimärkide register, 4-16 
Tööraamatute register jt). Sellest saab järeldada, et politsei on institutsioon, kus lisaks 
tavapärastele funktsiooni sarjadele tekib sarju, millised on vajalikud asutuse tegevuse 
tõendamiseks. 
Funktsioon 5 - sarja 5-3 Kirjavahetus töötervishoiu ja tööohutuse küsimustes allsarju ei ole 
vähese dokumendikäibe tõttu otstarbekas pidada. Lõuna prefektuuris peetaksegi alates 2008. 
aastast ainult põhisarja. Sarja 5-9 Bioloogilistest ohuteguritest mõjutatud töökeskkonnas 
töötavate isikute loetelu dokumendid lisatakse sarja 5-10 Tervisekontrollile kuuluvate isikute 
nimekiri ja tervisekontrolli tulemuste (perioodilise läbivaatuse) aktid. Samuti on sporditöö 
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korraldamiseks liiga palju eraldi sarju, sarjade 5-4 Spordivõistluste kalenderplaanid ja 5-5 
Spordivõistluste juhendid, protokollid, aruanded dokumendid saab paigutada sarja 5-8 Spordiga 
seotud kirjavahetus, kui muuta sarja pealkirja. 
Funktsioon 6 – funktsioonis on liiga palju eraldi sarju, nii saab sarja 6-6 Koolitusprogrammid,  
-kavad, ja -plaanid ning koolitusest osavõtjate nimekirjad dokumendid liita sarjaga 6-5 
Õppepäevade protokollid, temaatilised kavad, plaanid ja osavõtjate nimekirjad ja sarja 6-7 
Koolituskuludega seotud kirjavahetus sarjaga 6-2 Kirjavahetus koolitusküsimustes. Selgub, et 
Lõuna Politseiprefektuuris eraldi koolituslepinguid ei säilitata, ka Rahvusarhiivi juhis lubab 
nimetatud lepingud lisada töölepingu juurde, seega kaob vajadus hoida neid eraldi sarjas. 
Funktsioonis 7 – kõik eksisteerivad sarjad on vajalikud ja põhjendatud. 
Funktsioon 9 – funktsiooni dokumenteerimine on Lõuna Politseiprefektuuris puudulik (vt Lisa 
2). Selgub, et ainult üks sari on kasutusel, kuigi ka prefektuuri põhimääruses loetletud 
ülesannetes on punkt, mis reguleerib üldsuse teavitamise vajadusest oma tegevusest seadusega 
sätestatud korras ja ulatuses. Autor ei leia, et õnnitlus- ja tänukirju (9-2) oleks vaja eraldi 
dokumendiregistrist läbi kanda. Diplomid, meened ja tänukirjad saab võtta arvele tulmeraamatus 
ja eksponeerida museaalidena. 
Funktsioon 10 – olemasolevatest sarjadest on kõige paremini arusaadav, et siinsed dokumendid 
on liigitatud struktuuripõhiselt, sest koguni 8 sarja kuuluvad juhise järgi varade haldamise 
funktsiooni, mis praeguse loetelu järgselt oleks funktsioon 11. Kui lisast 2 selgub, et 
Politseiametis on kaetud dokumentidega kõik sarjad, siis Lõuna Politseiprefektuuri 
rahandusbüroo ametnikud ei ole sellega nõus. Lisast 3 saab näha, et prefektuuris on mõned 
sarjad kokku liidetud, vaata sari 10-13 Pangadokumendid, 10-44 Trahvide ja menetluskulude 
arvestuse dokumendid ja 10-45 Lõivude arvestuse dokumendid. Kolme sarja (10-35 Töötasust 
kinnipidamist tõendavad dokumendid, 10-36 Reservfondi dokumendid ja 10-37 Varade ja varude 
arvestamisega seotud kirjavahetus) ei tekigi. 
Funktsioon 11 – sarju 11-7 Riikliku investeeringute programmi infokaardid ja 11-11 Varustuse 
arvestuskaardid ei teki. Samuti on ühendatud sarjad 11-12 Kirjavahetus majandustegevuse 
korraldamise küsimustes ja 11-10 Kirjavahetus hangete küsimuses. 
Funktsioon 12 – sisaldab sarju, milliseid prefektuuris ei teki. Nii hoitakse teateid sõidukitega 
toimunud liiklusõnnetuste kohta distsiplinaartoimikus, sest nimetatu on alus asja algatamiseks. 
Eraldi ei peeta ka sõidulehtede registrit, sõidulehed registreeritakse andmekogus PARK. Alarm- 
ja jälitussõidukite kaardid on vajalikud politseiasutuste ühtses dokumentide loetelus, kuid selles 
töös uurib autor vaid Lõuna Politseiprefektuuris tekkivaid sarju ja nii ei ole need uuest loetelust 
leitavad. Sarja 12-10 Avaldused ja taotlused sõidukite soetamiseks, võõrandamiseks ja 
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teenistusväliseks kasutamiseks dokumendid saab lisada sarja 12-1 Kirjavahetus sõidukite 
küsimustes. 
Funktsioon 14 – lisast nähtub, et enamus sarju on põhjendatud, kuid autor ei näe vajadust lisada 
siinseid sarju prefektuuri dokumentide loetelusse, sest infotehnoloogiaalane teenindamine 
toimub tsentraliseeritult. Funktsioon 14 sarjadest saab prefektuuri loetelusse lisada sarjad 14-3 
Infotehnoloogiaalane kirjavahetus, 14-6 Arvutikasutaja kontokaardid, 14-10 Kirjavahetus 
andmekogude küsimustes ja 14-13 Serveriruumi/telefonijaama ruumi tegevuse register. 
 
Uues dokumentide loetelus (Lisa 4) on autor kasutanud Rahvusarhiivi juhises antud 
funktsioonide pealkirju. Autor ei pea praegu vajalikuks allfunktsioonide nimetamist, sest 
uurimuses on dokumentide loetelu analüüsitud vaid ühe prefektuuri põhimäärustega. 
 
Tabel 14 
Praegune ja uus funktioonide jaotus 
 
Praegune funktsioonide jaotus Uus funktsioonide jaotus 
Juhtimine 
Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse 
korraldamine 
Õigusloome ja õigusteenindus 
Kontroll ja järelevalve 
Asjaajamine ja arhiivitöö korraldamine 
Infoallikate ja infotehnoloogia 
haldamine 
Infotehnoloogia, side- ja valvetehnika korraldamine 
Andmekogude järelevalve 
Tööõiguse tagamine ja personaliarvestus. 
Atesteerimine. Ergutamine Töö- ja teenistussuhted. Töötervishoid ja 
tööohutus  Sotsiaal- ja tervishoiuküsimuste lahendamine. Sport 
Koolituse korraldamine 
Eelarve planeerimine, koostamine, jaotamine. 
Raamatupidamine 
Finantsplaneerimine ja raamatupidamise 
arvestus 
Kinnisvara haldamine. Majandamine. Ehitustegevus 
Varade haldamine ja hooldus 
Sõidukite haldamine ja kasutamine 
Avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus Suhtekorraldus 
 
Tabelist nähtub, missugused praeguse loetelu tugifunktsioonid kajastuvad uue loetelu 
tugifunktsioonide jaotuses. 
 
Uues dokumentide loetelus on ära toodud vaid funktsioonid, sarja tähis, sarja pealkiri ja 
säilitustähtaeg. 
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3.4 Põhifunktsioonide analüüs 
Põhifunktsioonide teostamiseks on politseiasutustes kriminaal- ja korrakaitseosakond. 
Korrakaitseosakond tegeleb Lõuna Politseiprefektuuris avaliku korra tagamise, 
kriminaalpreventsiooni, liiklusjärelevalve, lubade väljaandmise ja ka kohtueelse uurimisega. 
Kriminaalosakond tegeleb põhiliselt uurimise ja jälitustööga. 
Põhifunktsioonidest vaatleb töö autor viite funktsiooni: 
 Funktsioon 16 – Sisejulgeoleku ja avaliku korra tagamine; 
 Funktsioon 17 – Kriminaalpreventsioon; 
 Funktsioon 18 – Liiklusjärelevalve; 
 Funktsioon 19 – Lubade väljaandmine; 
 Funktsioon 20 – Uurimine ja jälitus. 
 
Lisast 2 selgub, et 2007. aastal on olnud loetelus veel funktsioon 21 Ekspertiisid ja 
kriminalistikauuringud, kuid seoses Kohtuekspertiisi ja Kriminalistika Keskuse tegevuse 
lõpetamisega ei ole funktsioon enam kasutsel. 
Uurimuses ei ole analüüsitud funktsiooni 22 Kriminaalkünoloogia, sest nimetatud funktsioonist 
tekib prefektuuris ainult üks sari – 22.4 Teenistuskoerte kasutamise korraldamisega seotud 
kirjavahetus. 
 
Funktsioon 16 – prefektuuris ei teki sarjad 16-3 Vabariigi Presidendi, peaministri ning 
Vabariigi Valitsuse määratud isikute julgeoleku tagamisega seoses olevad dokumendid, 16-4 
Eestis riiklikul tasemel külalisena viibivate isikute julgeoleku tagamisega seoses olevad 
dokumendid, 16-5 Valvatavate välissaatkondade häireplaanid, objektide passid jm valvet 
iseloomustavad dokumendid, 16-17 Valvatavate objektide külastajate register ja16-18 
Valvatavate objektide häireteenindamise kaardid. Sari 16-13 Väärteoasjad allsarju ei ole 
otstarbekas pidada, küll aga peaks olema eraldi sari alustamata jäetud väärteoasjadest. Praeguses 
loetelus olevad teadete registreerimise kaardid (sari 16-20) lisatakse väärteoasja juurde ning 
teade ise registreeritakse infosüsteemis POLIS. Ka ei ole enam kasutusel konstaablite infokogu 
(sari 16-26), vajalik info sisestatakse infosüsteemi KAIRI. 
Funktsioon 17 – alaealiste õiguserikkumisi eraldi registris (sari 17-4) ei registreerita, info 
sisestatakse infosüsteemi POLIS, samuti ei peeta eraldi alaealiste õiguserikkujate arvestuskaarte 
(sari 17-5), nimetatud info on kasutajatel kättesaadav eelnimetatud infosüsteemist. 
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Funktsioon 18 – Liiklusõnnetuste register (sari 18-1) ei ole enam kasutusel, liiklusõnnetused 
kajastuvad infosüsteemis POLIS. Samuti ei ole kasutusel registrid sarjanumbritega 18-10 
Sõidukite sõidukiiruste mõõtmise register ja 18-11 Sõidukite valvega hoiukohta toimetamise 
register. Sarja 18-4 Liiklusõnnetuste teated enam uude loetelusse pole vaja kaasata, sest info 
liiklusõnnetuste kohta on maanteeametil kättesaadav muudest allikatest. 
Funktsioon 19 – funktsioon sisaldab sarjadena kuute erinevat registrit, tegelikult registreeritakse 
kõik loetletud toimingud ühes elektroonilises relvaregistris. Veel eksisteerivad loetelus sarjad 19-
22 Erilubade, eellubade, lubade register, 19-23 Ekspertkomisjoni protokollid, 19-26 
Tegevuslubade register ja 19-28 Tegevusluba omavate isikute järelevalvetoimikute register, mis 
ei ole prefektuuris kasutusel. Sarja 19-14 Relva ja laskemoona üleandmise-vastuvõtmise aktide 
register ei ole kasutusel, relva ja laskemoona üleandmise-vastuvõtmise aktid registreeritakse 
dokumendihaldussüsteemis. 
Funktsioon 20 – täitmiseks on praeguse loetelu järgi 61 sarja, kuid lisast 3 on näha, et väga 
paljud sarjad on kaotanud oma vajaduse, sest dokumendid lisatakse jälitustoimikusse (näiteks 
sari 20-31 Kõneeristuste taotlused ja 20-53 Kohtu luba nõudvate jälitustoimingute kirjavahetus) 
või registreeritakse infosüsteemi POLIS (sari 20-27 Jälitustoimikute statistiline andmebaas, 20-
28 Jälituslikku huvi pakkuvate isikute andmebaas (kartoteek) jne). Samuti sisaldab funktsioon 
sarju 20-34 Kuriteo kaardid (vorm 1), kuriteo toimepannud isikute kaardid (vorm 2), 
kriminaalasjade liikumise kaardid (vorm 3) ja 20-35 Alfabeetilised kaardid (kuriteo 
toimepannud isikute kohta), mis olid kasutusel väga ammu. Seega saab järeldada, et 
dokumentide loetelu ei ole kaasajastatud. Samuti ei koostata prefektuuris enam kuritegevuse 
statistilisi aruandeid, vajalikud andmed on kättesaadaval andmebaasist ALIS. Kindlasti on 
funktsiooni täitmiseks vajalik toimikupõhine sari 20-17 Kriminaalasjad. Dokumendid 
kriminaalasja raames registreeritakse põhisarja, allsarjadesse liigitatakse need arhiivi 
paigutamisel. Sarja 20-60 Tehniliste uuringute protokollid dokumendid lisatakse 
kriminaaltoimikusse, seega neid prefektuuris eraldi hoidma ei hakata. Kindlasti on vajalik uude 
loetelusse lisada sari andmebaasist ALIS. 
 
Uues loetelus ei ole põhifunktsioonide nimetusi muudetud. Ka sarjade pealkirju on muudetud 
vähesel määral, näiteks funktsioon 20 sari 20-21 Salajaste kaastöötajate töötoimikud on uues 
loetelus saanud nimeks Kaastöötajate töötoimikud. 
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Analüüs ja ettepanekud 
Uurimusest selgub, et kehtiv dokumentide loetelu ei ole vaatamata pidevatele täiendamistele ja 
muutmistele kasutamiskõlbulik. Nii näiteks sisaldab loetelu sarju, mis tänu tehnika arenemisele 
ja uute andmebaaside loomisega on kaotanud oma esialgse eesmärgi. Väga palju infot 
sisestatakse andmebaasidesse, et kasutajal oleks vajalik info kättesaadav kiiresti ja ühest kohast. 
Eriti paistab see silma põhifunktsioonide all olevatest sarjadest. Loetelu sisaldab sarju, millesse 
ei ole juba aastaid dokumente loodud ja kindlasti neid dokumente enam looma ei hakata. 
Töö käigus selgus, et lisaks prefektuuri ja struktuuriüksuste põhimäärustele peab politseiasutuste 
funktsioonide ja sarjade koostamiseks tutvuma ka erinevate tööd reguleerivate õigusaktide ja 
ametijuhenditega. Järelikult on struktuuriüksuse põhimäärused liiga üldsõnalised. 
 
Kindlasti ei saa uut loetelu võtta aluseks kõikide prefektuuride tööd kajastavate sarjade 
moodustamiseks, sest käesolevas töös on analüüs teostatud vaid lähtudes Lõuna 
Politseiprefektuuri struktuuriüksuste põhimäärustest. Samuti ei ole liiga üldsõnaliste 
põhimääruste tõttu piisavat ülevaadet tekkivatest dokumentidest, millised on vajalikud politsei 
põhiülesannete dokumenteerimiseks, et tõestada asutuse tegevust. 
 
Selgus, et dokumentide loetellu on vajalik lisada kindlasti vastutav struktuuriüksus. Tutvudes 
lisaga 3 leidis kinnitust, et praegu kehtiv dokumentide loetelu on segatüüpi loetelu. Sarjad 
(näiteks sari 7-5 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja register, 10-7 Riigivara võõrandamise, 
kõlbmatuks tunnistamise, mahakandmise ja hävitamise ning kasutusse andmise taotlused) 
kinnitavad autori arvamust, et tegemist ei ole vaid funktsioonipõhise loeteluga. Eelpoolnimetatud 
sarjad kuuluvad Rahvusarhiivi juhise ja ka pealkirja sisu järgi hoopis teise funktsiooni. 
Kindlasti oleks vaja politseiasutuste ühtsesse dokumentide loetellu lisada ka sarja lisatavate 
dokumentide kirjeldus. See hoiaks ära erineva tõlgenduse sarja pealkirja mõistmiseks 
struktuuriüksustes. Samuti aitab see vältida dokumentide liigitamist valedesse sarjadesse. 
Praegu valminud dokumentide loetelus allfunktsioone nimetatud ei ole, kuid autori arvamusel on 
täielikus loetelus need siiski vajalikud, sest politsei tegevust reformitakse ja muudetakse piisavalt 
sageli. Uute sarjade tekkimisega on allfunktsioonide kasutamise korral kergem dokumentide 
loetelus muudatusi/täiendusi sisse viia. Nii ei ole karta, et sarjad on segamini, nagu see praegu 
kehtivas loetelus on. 
 
Et teada saada, milliseid dokumente üldse politseiasutustes tekib, tuleks läbi viia põhjalik 
uurimine kasutades 2004. aastal Viljandi Kultuuriakadeemia poolt Riigikantselei tellimisel 
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koostatud metoodikat. Kindlasti on vajalik ka tekkivate dokumentide hulga teada saamine, kuid 
sama uurimuse käigus saab teada ju ka dokumentidest, milliseid ei ole erinevatel põhjustel 
dokumendihaldusesse hõlmatud. Uuringu peaks läbi viima kõigis seitsmes politseiasutuses 
korraga. Nii võib selguda, et mõned tähtsad töölõigud võivad olla dokumenteerimata, kuid 
avastatud dokumendid võivad olla siiski olulised politseiasutuste töö tõestamiseks. 
 
Politseiasutuste dokumendihalduse paremaks korraldamiseks tuleks: 
1. uurida struktuuriüksustes tekkivaid dokumente; 
2. analüüsida kehtivat dokumentide loetelu, võttes aluseks teiste politseiasutuste 
struktuuriüksuste põhimäärused; 
3. saadud dokumentide loetelu lõppu lisada kõik praegu kasutusel olevad elektroonilised 
andmebaasid ja registrid ning märkida, milliseid kandeid ja dokumente need 
sisaldavad/peaksid sisaldama; 
4. saadud ühtset dokumentide loetelu täiendada lahtritega: 
a) vastutav struktuuriüksus; 
b) sarja teabekandja (paber, digitaalne või mõlemad); 
c) dokumentide selgitus; 
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KOKKUVÕTE 
Uurimuse eesmärgiks oli politseiprefektuuride ning Politseiameti asjaajamise ja 
dokumendihalduse analüüs ja ettepanekud. Autorit huvitas, kas dokumendiregistri täitmine on 
kõigis territoriaalsetes struktuuriüksustes erinev, kas ametnike töökoormus on tõesti liiga suur, 
kas ametnikud on teadlikud oma töö vajalikkusest, kas politseiasutustes on kasutusel ametnikke 
abistav dokumentide loetelu. Autor analüüsis asjaajajate töökoormust; ametnike rahulolu 
dokumendihaldussüsteemiga ning enese hinnagut selle kasutajana ja juurutajana; dokumentide 
sarjade kasutamist ning kehtiva dokumentide loetelu vastavust politseiasutuse põhimäärustele. 
Eesmärgile jõudmiseks tutvus autor politseiprefektuuride ja politseiameti alusdokumentide, 
asjaajamist korraldavate struktuuriüksuste tegevuse, asjaajamise ja dokumendihalduse 
korraldamise ning kasutusel oleva dokumendihaldussüsteemiga. Politseiprefektuuride 
asjaajamistalituse ametnike arvamuse ja reaalse olukorra välja selgitamiseks viis autor 2007. ja 
2008. aastal läbi küsitluse eFormularis asjaajamistalituste ametnike seas. 
Uurimusest selgus, et: 
- aastast 2006 on dokumentide koguarv politseiprefektuurides kasvanud (v.a 
Politseiametis, kus dokumentide koguarv võrreldes 2007. aastaga vähenes). 
- dokumentide täistekstide lisamine registrisse kasvas kõigis politseiasutustes. 
- asjaajamisega tegelevate ametnike osakaal dokumentide registreerimisel on valdav, 
vaid Politseiameti ametnike osakaal dokumentide registreerimisel oli 
tagasihoidlikum. 
- töökoormus on kõige suurem Ida Politseiprefektuuris ja kõige väiksem Politseiametis. 
- dokumentide liigitamine sarjadesse tekitab tõsiseid probleeme. Samasisulisi 
dokumente liigitatakse erinevatesse sarjadesse. Ametnikel on aastatega välja 
kujunenud lemmiksarjad, mida täidetakse erinevate dokumentidega. 
- dokumendiregistrite välju ei täideta korrektselt – esineb arusaamatuid kandeid, lisatud 
failid ei vasta tegelikkusele, puuduvad lahendid, sisuväli ei kajasta dokumendi 
tegelikku sisu jne. 
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- politseiasutuste dokumentide loetelu sisaldab üle 350 sarja, kuid olemasolevatest on 
kõikidel vaadeldavatel asutustel täitunud vaid 55. 
- dokumentide loetelu sisaldab palju ülearuseid sarju, mis tänu tehnika arenemisele on 
kaotanud esialgse eesmärgi. 
- tugiteenuseid osutavate struktuuriüksuste loodud dokumente jõuab arhiivi rohkem. 
Põhitegevusega tegelevate struktuuriüksuste dokumendid kajastuvad valdavas 
enamuses erinevates andmebaasides, näiteks Polis, Kairi, Alis jne. 
Küsitlusest selgus, et: 
- dokumendihaldussüsteemi võimalustega ollakse kursis ja oma oskuseid alla keskmise 
ei hinnata. 
- soovitakse end uuendustega kurssi viia. 
- dokumendi sisu kirjeldavate metaandmete vajalikkust eitasid üle poolte vastanutest. 
Sellest tulenevalt aga ei õnnestu ka dokumentide otsingud. 
- elektroonilise dokumendihaldussüsteemi juurutamisega tegeletakse aktiivselt – 
dokumentide kooskõlastamine ja digitaalne allkirjastamine on aastal 2008 
politseiprefektuurides hüppeliselt suurenenud. 
 
Autori esitatud soovituslikud ettepanekud dokumendihalduse ühtlustamiseks: 
- dokumentide loetelu oluline lihtsustamine ning uue dokumentide loetelu 
kehtestamine; 
- süstemaatilise lahenduse leidmine põhitegevuse andmebaasides peetava 
dokumentatsiooni kajastamisele dokumentide loetelus; 
- dokumendihalduritele dokumendiregistri väljade täitmise olulisuse selgitamine; 
- dokumendiregistrisse kantavate metaandmete loendi väljatöötamine; 
- prefektuurides sisemiste dokumentide registreerimise ühtlustamine; 
- Arhiivhalduris struktuuriüksustes hoitavate toimikute arvele võtmine; 
- institutsiooni ametnikele dokumenteerimise ja teabe säilitamise vajalikkuse 
selgitamine. 
 
Autor on veendunud, et käesoleva töö tulemusi kasutades saab politseiasutuste 
asjaajamistalituste tööd efektiivsemaks muuta. 
Edaspidi peaks uue dokumentide loetelu kehtestamiseks analüüsima kehtivat dokumentide 
loetelu ka teistes politseiasutustes. 
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 LISAD 
Lisa 1 Küsitlus dokumendihaldusprogrammi POSTIPOISS kasutamisest 
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*43. Kas eelistate digitaalset asjaajamist või 
paberkandjal 
 
Põhjendage 
*44. Kas vajate POSTIPOISI kasutamise koolitust  
 
Kirjutage, millist 
*45. Kui paljudele politseiametnikele on 
osakonnas/jaoskonnas antud kasutaja õigused 
 
Kirjutage arv ja nende ametinimetus 
*46. Kuidas Teile tundub, kas prefektuuris 
kasutatakse POSTIPOISSI meelsasti  
 
Kirjutage oma arvamus 
*47. Kuidas Teile tundub, kas prefektuuri juhtkond 
kasutab POSTIPOISSI 
 
Kirjutage oma arvamus 
48. Muid tähelepanekuid, mida soovite mulle teatada 
 
  
Lisa 2 Politseiasutustes tekkinud sarjad aastal 2007 
Funktsioon 1 - Juhtimine. Asjaajamine ja arhiivitöö korraldamine 
Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
1-1 Vabariigi Valitsuse õigusaktide koopiad (määrused, korraldused, 
istungi protokollid ja päevakavad) 
x x x x x 
1-2 Valitsusasutuste õigusaktide koopiad (määrused, korraldused, 
käskkirjad) 
x x x x x 
1-3 Politseiasutuse juhi üldkäskkirjad x x x x x 
1-4 Politseiasutuse juhi korraldused x x x x x 
1-5 Koostöökokkulepped x x x x x 
1-6 Aasta töötulemuste kokkuvõtted (tööplaanid, tulemuslepingud, 
aruanded, protokollid) 
x x x x  
1-7 Politseiasutuse vara ja asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise aktid    x  x 
1-8 Ametniku valduses oleva vara ja asjaajamise üleandmise-
vastuvõtmise aktid 
x x x x x 
1-9 Nõupidamiste ja koostöökohtumiste protokollid ja stenogrammid  x x x x x 
1-10 Riigikogu liikmete, õiguskantsleri jt eriseadustega reguleeritud 
ametnike märgukirjad, päringud  x x x x x 
1-11 Kirjavahetus isikute, asutuste ja organisatsioonidega      
1-11.1 Kirjavahetus füüsiliste isikutega (taotlused, märgukirjad, 
selgitustaotlused jm) 
x x x x x 
1-11.2 Kirjavahetus juriidiliste isikutega (taotlused, märgukirjad, 
selgitustaotlused jm) 
x x x x x 
1-12  Haldusmenetlusega seotud dokumendid (taotlused, tõendid, kutsed, 
suulise taotluse protokollid jm)  x x x x 
1-13 Teabenõuded x x x x x 
1-14 Teenistusalased ettekanded, arvamused, taotlused x x x x x 
1-15 Asjaajamise ja arhiivitöö korraldamisega seotud kirjavahetus  x x x x x 
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Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
1-16 Pitsatite, templite ja dokumendiplankide hävitamise aktid x x x x  
1-17 Dokumentide loetelu      
1-18 Arhivaalide loetelu      
1-19 Arhiivitoimik (arhiivinimistu, arhiiviskeem, kirjeldused)  x   x 
1-20 Arhivaalide väljapoole asutust tähtajaliseks kasutamiseks andmise 
aktid 
   x  
1-21 Arhivaalide hindamise otsused, üleandmise-vastuvõtmise ja 
hävitamise aktid  
x x x x x 
1-22 Arhivaalide arhiivi arvelt äravõtmise teatised   x  x 
1-23 Raamatukogu raamatute jm teabematerjali arvele võtmise, 
üleandmise ja mahakandmise aktid 
    x 
1-24 Liht ja tähtkirjade nimekirjad, dokumentide edastuslehed x x x x  
1-25 Dokumendiregister (Postipoiss)      
1-26 Nõudelehed (arhivaalide laenutamise kohta)      
1-27 Pitsatite ja templite register    x   
1-28 Arhivaalidega kohapeal tutvumise register      
1-29 Raamatukogu põhinimestik      
1-30 Lugejakaardid      
1-31 Dokumendiplankide näidiskataloog      
1-32 Politseiasutuse registreerimise dokumendid   x   
1-33 Politseimuuseumi eksponaatide arvestuse register      
1-34 Politseimuuseumi tegevust kajastavad dokumendid (aruanded, 
analüüsid, aktid, nimekirjad, kirjavahetus) 
    x 
1-35 Uurimustööde kooskõlastamise komisjoni materjalid  x x  x 
1-36 Memod x x x x x 
1-37 Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta (teatiste, väljavõtete 
ärakirjad või koopiad jm) x x x  x 
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1-38 Kirjavahetus seoses politsei arengu- ja tegevuskavade ning 
arendusprojektide väljatöötamisega 
x x x x x 
Funktsioon 2 - Riigisaladus ja salastatud välisteave 
2-1 Riigisaladuse ja salastatud välisteabe kaitse korraldamine x x x  x 
2-2 Täiesti salajase taseme riigisaladus      
2-3 Salajase taseme riigisaladus      
2-4 Konfidentsiaalse taseme riigisaladus      
2-5 Riigisaladusele juurdepääsuload      x 
2-6 Riigisaladust sisaldavate teabekandjate üleandmise- vastuvõtmise 
aktid ja edastuslehed      
2-7 Riigisaladust sisaldavate teabekandjate hävitamise- ja 
olemikontrolli aktid 
    x 
2-8 Politseiasutuse juhi riigisaladust sisaldavad käskkirjad      
2-9 Riigisaladuse teabekandjate register      
2-10 Piiratud taseme riigisaladus x    x 
2-11 Salastatud välisteave      
2-12 Riigisaladuse ja salastatud välisteabe töötlemise infosüsteemi 
kasutajate register 
     
2-13 Turvaala külaliste register      
2-14 Riigisaladuse ja salastatud välisteabe töötlemise infosüsteemi 
hooldustööde register 
     
2-15 Eesti asutuse taotlusel tunnistajakaitse alla võetava isiku 
kaitsetoimik 
     
2-16 Välisriigi või rahvusvahelise organisatsiooni taotlusel 
tunnistajakaitse alla võetava isiku kaitsetoimik      
2-17 Tunnistajakaitse korraldamine      
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2-18 Kattedokumentide register      
2-19 Salastatud välisteabe register      
2-20 Riigisaladusele juurdepääsulubade register      
2-21 Salastatud välisteabele juurdepääsu sertifikaatide register      
2-22 Salastatud välisteabele juurdepääsu sertifikaadid      
2-23 Elektrooniliselt teisaldavate teabekandjate register      
2-24 Seifide ja nende kasutajate register      
2-25 Politseiasutuse juhi riigisaladust sisaldavad korraldused      
2-26 Salastatud välisteabe registreerimise teated riigi julgeoleku 
volitatud esindaja põhiregistrisse      
2-27 Tunnistajakaitse struktuuriüksuse kasutuses oleva vara ja eelarve 
jaotust kajastav teave      
2-28 Tunnistajakaitse struktuuriüksuse eelarve kulude liigendus ja 
eelarve täitmise aruandlus      
2-29 Krüptomaterjalide register      
Funktsioon 3 - Õigusloome ja õigusteenindus 
3-1 Õigusaktide väljatöötamise ja eelnõude kooskõlastuste, arvamuste 
ja ettepanekute dokumendid x x x x x 
3-2 Kirjavahetus õigusalastes küsimustes x x x x x 
3-3 Kohtuasjadega seotud dokumendid x x x  x 
3-4 Kirjavahetus ja arvamused lepingute kohta x  x x x 
3-5 Õigusaktide kogumik (Library)      
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Funktsioon 4 - Tööõiguse tagamine ja personaliarvestus. Atesteerimine. Ergutamine 
Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
4-1 Personalikäskkirjad teenistusse võtmise, palgatingimuste ja 
distsiplinaarkaristuse määramise, teisele ametikohale üleviimise, 
teenistuse peatamise ja teenistusest vabastamise kohta 
x x x x x 
4-2 Atesteerimisalased aruanded  x  x x 
4-3 Personalialased aruanded  x   x 
4-4 Struktuuride ja koosseisude planeerimise dokumendid x x x x x 
4-5 Isikutoimikud  x x x x x 
4-6 Ametnike teenistuslehed, ametivanded      
4-7 Töölepingud    x  x 
4-8 Puhkuseavaldused  x x   
4-9  Konkursi- ja atesteerimiskomisjoni dokumendid x x x  x 
4-10 Tööraamatud      
4-11 Rikutud ning tagastatud ametitõendite ja ametimärkide hävitamise 
aktid 
x x  x  
4-12 Kirjavahetus personaliküsimustes x x x x x 
4-13 Teenistuskaardid      
4-14 Ametitõendite, abipolitseinike tunnistuste register      
4-15 Ametimärkide register      
4-16 Tööraamatute register      
4-17 Isikutoimikute register      
4-18 Puhkuseavalduste register      
4-20 Isikukaardid      
4-21 Abipolitseinike kaardid  x x   
4-22 Koosseisu arvestuse andmekogu (Persona)      
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4-23 Aumärgi ja teenistusmärgi eriklassi taotluste läbivaatamise 
komisjoni materjalid 
     
4-24 Personalikäskkirjad lähetusse saatmise, ergutuse kohaldamise, 
distsiplinaarjuurdluse algatamise, korralise ja õppepuhkuse andmise 
ning koolituse kohta 
x x x x x 
4-25 Edutamisega seotud dokumendid      
Funktsioon 5 - Sotsiaal- ja tervishoiuküsimuste lahendamine. Sport 
5-1 Töökeskkonna riskianalüüsid ja ohutegurite mõõtmise protokollid, 
sisekontrolli aktid, töökeskkonnavolinike ettepanekud jm 
dokumendid. Töökeskkonna tegevuskavad 
   x  
5-2 Tööõnnetuste ja kutsehaigestumiste uurimise toimikud 
(seletuskirjad, ettekanded, tööõnnetuse või tööülesannete 
kirjeldused, õnnetuskoha skeem, raportid, uurimiskokkuvõtted jm) 
x x x x x 
5-3 Kirjavahetus töötervishoiu ja tööohutuse küsimustes  x x   
5-3.1 Kirjavahetus politseiteenistuse seaduse § 21 alusel toetuste ja 
hüvituste küsimustes 
x x x x x 
5-3.2 Kirjavahetus hüvitise taotlemisel seoses toitja kaotusega või 
töövõime püsiva kaotuse tõttu     x 
5-3.3 Kirjavahetus töötervishoiu- ja esmaabiteenuste osutajatega x x x x x 
5.4 Spordivõistluste kalenderplaanid      
5-5 Spordivõistluste juhendid, protokollid, aruanded  x x x x 
5-6 Erialase ettevalmistuse ja üldkehaliste katsete arvestuse protokollid  x x   
5.7 Psühholoogiaalane kirjavahetus      
5.8 Spordiga seotud kirjavahetus x x x x x 
5.9 Bioloogilistest ohuteguritest mõjutatud töökeskkonnas töötavate 
isikute loetelu 
     
 80 
 
Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
5-10 Tervisekontrollile kuuluvate isikute nimekiri ja tervisekontrolli 
tulemuste (perioodilise läbivaatuse) aktid      
5-11 Teenistujate tööohutus- ja töötervishoiualase juhendamise, 
väljaõppe registrid 
     
5-12 Tööinspektsiooni ja Tervisekaitseameti ettekirjutused ning 
kirjavahetus 
x x x   
5-13 Töökeskkonnavolinike valimise protokollid ja 
töökeskkonnanõukogu protokollilised otsused      
5-14 Ohutusjuhendid      
Funktsioon 6 - Koolituse korraldamine 
6-1 Koolituse aruanded      
6-2 Kirjavahetus koolitusküsimustes x x x x x 
6-3 Tasemekoolituslepingud   x   
6-4 Täienduskoolituslepingud  x x x x 
6-5 Õppepäevade protokollid, temaatilised kavad, plaanid ja osavõtjate 
nimekirjad 
x x    
6-6 Koolitusprogrammid, -kavad, ja -plaanid ning koolitusest osavõtjate 
nimekirjad 
   x  
6-7 Koolituskuludega seotud kirjavahetus      
Funktsioon 7 - Kontroll ja järelevalve 
7-1 Teenistusliku järelevalve ja kontrolli aktid, ettekirjutused, õiendid 
jm 
x x x  x 
7-2 Distsiplinaartöö aruanded      x 
7-3 Distsiplinaarasjad x x x x x 
7-4 Kirjavahetus kontrolli- ja järelevalve küsimustes x x x x  
7-5 Majanduslike huvide deklaratsioonid ja register  x    
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7-6 Kirjavahetus seoses korruptiivse teo, suhte ja tulu kontrollimise 
ning aruandluse kohta x  x x x 
7-7 Distsiplinaartöö arvestuse register      
7-8 Siseauditi strateegiline plaan, aasta tööplaan, aruanne, hindamise 
tulemused, informatsioon, ettepanekud, soovitused jm  x x x x x 
Funktsioon 8 - Koostöö rahvusvaheliste organisatsioonidega 
8-1 Teiste riikidega sõlmitud lepingud, kokkulepped, 
koostööprotokollid  
x     
8-2 Välissuhtlemise ja eurointegratsiooni alane kirjavahetus (teiste 
riikide volitatud organitega, Euroopa Liiduga, Euroopa Nõukoguga 
ja rahvusvaheliste organisatsioonidega)  
x  x x x 
8-3 Kirjavahetus välisabi küsimustes (projektid, programmid, 
protokollid) 
     
8-4 Välissuhtlemisalaste ürituste aruanded   x  x 
8-5 Taotlused välislähetusteks    x x 
8-6 Välisdelegatsioonide vastuvõttudega seotud kulude kalkulatsioonid     x 
8-7 Väliskülaliste visiitide protokollid      
8-8 Viisataotlused     x 
Funktsioon 9 - Avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus 
9-1 Eesti politsei aastaraamat      
9-2 Õnnitlus- ja tänukirjad. Diplomid x x   x 
9-3 Sümboolika, teenete-, aumärkide ja politseivormi väljatöötamisega 
seotud kirjavahetus ja nende kinnitatud kavandid     x 
9-4 Suhtekorraldusega seotud kirjavahetus   x x x 
9-5 Pressiteated   x   
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9-6 Avaliku arvamuse analüüsid politsei tegevuse kohta      
9-7 Fotokogu      
9-8 Külalisraamat      
Funktsioon 10 - Eelarve planeerimine, koostamine, jaotamine. Raamatupidamine 
10-1 Aastaaruanne x x x x x 
10-2 Aastaeelarve  x x x x 
10-3 Aruanded (kvartal, kuu), sh statistikaaruanded  x x x x x 
10-4 Eelarveprojektid koos seletuskirjadega   x  x 
10-5 Kirjavahetus eelarve kujundamise ja jaotusega seotud küsimustes x x x  x 
10-6 Pearaamat     x 
10-7 Riigivara võõrandamise, kõlbmatuks tunnistamise, mahakandmise 
ja hävitamise ning kasutusse andmise taotlused x x x x x 
10-8 Kirjavahetus raamatupidamise küsimustes x x x x x 
10-9 Riigivara võõrandamise, kõlbmatuks tunnistamise, mahakandmise 
ja hävitamise ning kasutusse andmise komisjoni protokollid x  x  x 
10-10 Põhivara liikumise andmikud  x x x x 
10-11 Varude liikumise andmikud  x x x x 
10-12 Vara üleandmise-vastuvõtmise, hindamise ja mahakandmise aktid x x x x x 
10-13 Pangadokumendid x x x x x 
10-14 Kassadokumendid    x x 
10-15 Tööaja arvestuse tabelid  x x x x 
10-16 Isikukontokaardid  x x x x 
10-17 Töötasu väljamaksmise lehed  x  x x 
10-18 Võlaõiguslikud lepingud juriidiliste isikutega x x x x x 
10-19 Võlaõiguslikud lepingud füüsiliste isikutega x x x x x 
10-20 Täieliku materiaalse vastutuse lepingud     x 
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10-21 Töövõimetuslehed ja nende saatekirjad  x x x x 
10-22 Finantsmajandusliku tegevuse kontrollaktid   x x x 
10-23 Tellimis- ja garantiikirjad x  x x x 
10-24 Volikirjad x x x x x 
10-25 Bilansivälise vara liikumise andmik  x x x x 
10-27 Varade ja varude inventeerimise aktid x  x x x 
10-28 Riigikassa teatiste register   x x x 
10-29 Maksekorralduste register    x x 
10-30 Maksudeklaratsioonid   x x x 
10-31 Ostuarvete register   x x x 
10-32 Müügiarvete register   x x x 
10-33 Muude nõuete dokumendid   x x x 
10-34 Elektroonilised raamatupidamisregistrid      
10-35 Töötasust kinnipidamist tõendavad dokumendid x x x x x 
10-36 Reservfondi dokumendid     x 
10-37 Varade ja varude arvestamisega seotud kirjavahetus x x x x x 
10-38 Töötasudega seotud töötajate avaldused  x  x x 
10-39 Nõuete ja kohustuste inventeerimise dokumendid     x 
10-40 Majanduskulude aruanded    x x 
10-41 Krediitkaartide majanduskulu aruanded    x x 
10-42 Lähetuskulude aruanded   x x x 
10-43 Projektide (sihtfinantseerimise, toetuste) dokumendid  x  x x 
10-44 Trahvide ja menetluskulude arvestuse dokumendid   x x x 
10-45 Lõivude arvestuse dokumendid     x 
10-46 Õppelaenude kustutamise dokumendid   x x x 
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Funktsioon 11 - Kinnisvara haldamine. Majandamine. Ehitustegevus. Hangete korraldamine 
Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
11-1 Politseiasutuste hoonete ja rajatiste ehitusplaanid ja -projektid ning 
sellega seotud kirjavahetus; teave turvasüsteemide ja turvameetmete 
kirjelduste kohta 
   x  
11-2 Inventari ja materjalide tellimuste dokumendid (sissetulekuorderid, 
laoarvestuskaardid, saatelehed)      
11-3 Riigivara registreerimise kaardid     x 
11-4 Kirjavahetus riigivara küsimustes x x x x x 
11-5 Kinnistu toimikud      
11-6 Kinnisvara rendilepingud x  x x x 
11-7 Riikliku investeeringute programmi infokaardid      
11-8 Põhivahendite ja materjalide hangetega seotud dokumendid   x  x 
11-9 Riigihangete konkursside dokumendid (teated, pakkumise kutsed, 
deklaratsioonid, riigihangete aruanded jm) x x   x 
11-10 Kirjavahetus hangete küsimuses x  x x x 
11-11 Varustuse arvestuskaardid      
11-12 Kirjavahetus majandustegevuse korraldamise küsimustes  x x x  
Funktsioon 12 - Sõidukite haldamine ja kasutamine 
12-1 Kirjavahetus sõidukite küsimustes x x x x x 
12-2 Sõidulehed  x x x  
12-3 Teated sõidukitega toimunud liiklusõnnetuste kohta  x x x  
12-4 Sõidukite üleandmise-vastuvõtmise aktid  x  x  
12-5 Alarm- ja jälitussõidukite kaardid, taotlused    x x 
12-6 Alarm- ja jälitussõidukite kaartide hävitamise aktid      
12-8 Volikirjad sõidukite kasutamiseks x x x x x 
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12-9 Sõidulehtede register  x    
12-10 Avaldused ja taotlused sõidukite soetamiseks, võõrandamiseks ja 
teenistusväliseks kasutamiseks     x 
12-12 Politseisõidukite andmekogu (PARK)      
12-13 Sõidukite enampakkumise dokumendid      
Funktsioon 13 - Politsei relvastus 
13-1 Politseiasutustest Politseiameti relvahoidlasse üleantud hävitamisele 
kuuluvate relvade ja laskemoona vastuvõtu aktid ning 
arvestusdokumendid 
  x   
13-2 Politseiasutusse vabatahtlikult üleantud, leitud, pärandina saadud, 
sundvõõrandatud, erikonfiskeeritud jm relvade vastuvõtmise aktid  x x x  
13-3 Üleantud relvade ja laskemoona arvelevõtmise, hindamise ning 
sundvõõrandatud relvade ja laskemoona eest hüvitise arvestamise ja 
maksmise dokumendid 
 x  x  
13-4 Relvade ja laskemoona tehnilise hindamise ekspertkomisjoni 
ülevaatuse-hindamise aktid ning hävitamisele kuuluvate relvade ja 
laskemoona hävitamise aktid 
   x  
13-5 Relvade ja laskemoona saatelehed  x     
13-6 Laskemoona kasutamise aruanne       
13-7 Kirjavahetus relvastuse ja laskemoona küsimustes  x x x x x 
13-8 Relva- ja laskemoonalao tegevuse kontrollimise, avamise, 
ülevaatuse, teostatud tööde ja külastuste register      
13-9 Sissetulnud relvadokumentide register       
13-10 Väljastatud relvadokumentide register       
13-11 Relvade ja laskemoona arvelevõtmise register       
13-12 Relvade numbrilise arvestuse register       
13-13 Relvastuse ning arvestuse register x  x   
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13-14 Relvakapis hoitavate relvade nimekiri   x   
13-15 Relvade kaardid, infokaardid ja asenduskaardid      
13-16 Relvade arvestusdokumentide vastuvõtmise ja edasiandmise 
register 
   x  
13-19 Relvade ja laskemoona kontrollregister      
13-20 Teenistus- ja tsiviilrelvade register      
13-22 Juriidilise isiku nimele registreeritud relvade ja laskemoona 
väljastamise ning vastuvõtmise arvestusraamat      
Funktsioon 14 - Infotehnoloogia, side- ja valvetehnika korraldamine. Andmekogude järelevalve 
14-1 Infotehnoloogia, side- ja valvetehniliste vahenditega seotud 
projektid, aruanded 
    x 
14-2 Infotehnoloogia, side- ja valvetehniliste vahendite tehnilise 
seisukorra ekspertiisiaktid 
     
14-3 Kirjavahetus infotehnoloogia, side- ja valvetehnika küsimustes x x x x x 
14-4 Politsei raadioside ja elektrooniliste erivahendite mahakandmise 
aktid 
     
14-5 Politseiasutuste infotehnoloogia- ja sidevahendite taotlused  x x   
14-6 Arvutivõrgu kasutajate kontokaardid  x    
14-7 Arvutitöökohtade loomise, konfigureerimise, modifitseerimise ja 
teisaldamise register 
     
14-8 Infotehnoloogiavahendite paigaldamise ja teisaldamise korralduste 
ning rikete register      
14-9 Infotehnoloogiavahendite paigaldamise, teisaldamise ning rikete 
kõrvaldamise töökäsud       
14-10 Kirjavahetus andmekogude ühendamise, laiendamise, 
likvideerimise, järelevalve jm küsimustes x x x x x 
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14-11 Kirjavahetus füüsiliste ja juriidiliste isikutega järelepärimiste, 
taotluste ja teadete väljastamise kohta andmekogudest ja registritest x x x x x 
14-12 Ristkasutusload  x    
14-13 Serveriruumi/telefonijaama ruumi sisenejate ja nende poolt 
sooritatud tegevuse register      
14-14 POLISe andmekogu varunduspäevik      
14-15 Turvapäevik      
Funktsioon 16 - Sisejulgeoleku ja avaliku korra tagamine 
16-1 Õigusrikkumiste ja politseitegevuse aruanne x  x x x 
16-2 Kirjavahetus avaliku korra ja sisejulgeoleku küsimustes  x x x x x 
16-3 Vabariigi Presidendi, Riigikogu esimehe, peaministri ning Vabariigi 
Valitsuse määratud isikute julgeoleku tagamisega seoses olevad 
dokumendid  
     
16-4 Eestis riiklikul tasemel külalisena viibivate isikute julgeoleku 
tagamisega seoses olevad dokumendid    x  
16-5 Valvatavate välissaatkondade häireplaanid, objektide passid jm 
valvet iseloomustavad dokumendid      
16-6 Eesti riigiasutuste häireplaanid, objektide passid jm valvet 
iseloomustavad dokumendid 
     
16-7 Valvatavate objektide ööpäevased valvearuanded      
16-8 Politseiasutuse hädaolukordade ja kriiside plaanid (reguleerimise 
kava, operatiivplaan, arestimaja kaitseplaan, arhivaalide ohuplaan)     x 
16-9 Politseioperatsioonide ning massiüritustel avaliku korra 
kindlustamise plaanid 
x x x x x 
16-10 Töögraafikud  x x x  
16-11 Korrapidamistoimkonna töövihik x x  x  
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16-12 Arestialuste/vahistatute isiklikud toimikud x x x x  
16.13 Väärteoasjad: x x x x  
16-13.1 hoiatamismenetluse dokumendid (suulised hoiatused) x x  x  
16-13.2 hoiatamismenetluse dokumendid (hoiatustrahvid) x  x x  
16-13.3 kiirmenetluse otsused x x  x  
16-13.4 üldmenetluse dokumendid  x  x  
16.13.5 mittealustamise teatised      
16-14 Rahatrahvi määramise otsused x  x   
16-15 Isiku kinnipidamise protokollid (sealhulgas kainenemisele 
toimetamise protokollid) 
x x x x  
16-16 Leidude vastuvõtmise aktid x x  x  
16-17 Valvatavate objektide külastajate register      
16-18 Valvatavate objektide häireteenindamise kaardid      
16-19 Korrapidamise üleandmise ja vastuvõtmise register x x x x  
16-20 Teadete registreerimise kaardid ja register  x  x  
16-21 Arestialuste/vahialuste avaldused/taotlused x x x x  
16-23 Infosüsteem POLIS       
16-24 Arestimaja töö arvestusregister x x x x  
16-25 Arestimajja/politseiasutusse toimetatud isikute arvestusregister x x x x  
16-26 Konstaablipiirkonna infokogu x  x   
16-27 Abipolitseinike tööarvestuste kaardid  x    
16-28 Konvoeerimise korraldused ja saatelehed x x x x  
Funktsioon 17 - Kriminaalpreventsioon 
17-1 Kriminaalpreventiivse suunitlusega ürituste kavad x x  x  
17-2 Süüteoennetusliku tööga seotud kirjavahetus x x x x x 
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17-3 Alaealiste seletused, saatekirjad alaealiste paigutamise kohta, 
noorsoopolitsei teated 
x x x x  
17-4 Kinnipeetud alaealiste arvestuse register      
17-5 Alaealiste õiguserikkujate andmepanga arvestuskaardid      
17-6 Perevägivalla infolehed  x x   
Funktsioon 18 - Liiklusjärelevalve 
18-1 Liiklusõnnetuste register   x   
18-2 Kirjavahetus patrulli ja liiklusjärelevalve küsimustes x x x x  
18-3 Liiklusõnnetuste aktid x x    
18-4 Liiklusõnnetuste teated x x  x  
18-5 Patrullilehed x x x x  
18-6 Sõidukite valvega hoiukohta paigutamise aktid  x x x  
18-8 Mõõtevahendite register    x  
18-9 Kalibreerimise register    x  
18-10 Sõidukite sõidukiiruste mõõtmise register      
18-11 Sõidukite valvega hoiukohta toimetamise register      
18-12 Riikliku järelevalvega seotud dokumendid, sh sõiduki juhtimiselt 
kõrvaldamise otsused 
 x    
Funktsioon 19 - Lubade väljaandmine 
19-1 Füüsiliste isikute relvatoimikud  x x x x  
19-2 Füüsiliste isikute relvatoimikute register      
19-3 Füüsiliste isikute relvalubade register x     
19-4 Juriidiliste isikute relvatoimikud x x x x  
19-5 Juriidiliste isikute relvatoimikute register      
19-6 Juriidiliste isikute relvalubade register      
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Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
19-7 Relva- ja padrunikollektsioneerimislubade register      
19-8 Relva ja laskemoona soetamislubade register      
19-9 Relvasoetamisloa ja relvaloa andmisest keeldumise ja kehtetuks 
tunnistamise otsuste register x   x  
19-10 Paralleelrelvalubade register x x  x  
19-11 Relvakandmislubade register      
19-12 Relva võõrandamise, ümbertegemise, laskekõlbmatuks muutmise ja 
lammutamise lubade register x   x  
19-13 Relva ja laskemoona üleandmise-vastuvõtmise aktid x x x   
19-14 Relva ja laskemoona üleandmise-vastuvõtmise aktide register      
19-15 Relva tundmise ja käsitsemise eksami protokollid x x x x  
19-16 Juriidilise isiku relvade ja laskemoona eest vastutava isiku 
kandidaadi eksami protokollid   x   
19-21 Erilubade, eellubade, lubade taotlused x    x 
19-22 Erilubade, eellubade, lubade register      
19-23 Ekspertkomisjoni protokollid   x    
19-26 Tegevuslubade register      
19-27 Tegevusluba omava isiku järelevalvetoimik x x x x  
19-28 Tegevusluba omavate isikute järelevalvetoimikute register      
19-29 Lubadealane kirjavahetus x x x x x 
19-30 Relva- ja padrunikollektsioneerimislubade taotluste asjad x     
19-31 Sisevalve registreeringuga isiku järelevalvetoimik   x   
Funktsioon 20 - Uurimine ja jälitus 
20-1 Organiseeritud kuritegevuse ülevaated ja ohuhinnangud      
20-2 Kirjavahetus kuritegevuse statistilise aruandluse, ülevaadete ja 
analüüside küsimustes 
x x x x x 
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Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
20-3 Kuritegevuse statistilised aruanded     x  
20-4 Jälitustegevuse aruanded x x x x  
20-5 Uurimise ja jälituse küsimustega seotud kirjavahetus x x x x x 
20-6 Rahapesu kontrolltoimikud (teatised, taotlused jm dokumendid)      
20-7 Rahvusvaheliste kriminaalpolitsei organisatsioonide raames 
toimuva koostöö kirjavahetus x     
20-7.1 Interpoli raames toimuva koostöö kirjavahetus      
20-7.2 Europoli raames toimuva koostöö kirjavahetus      
20-7.3 Schengeni raames toimuva koostöö kirjavahetus      
20-10 Jälitustoimikute hävitamise aktid x     
20-11 Eesti kodanike ja volitatud isikute avaldused ja protokollid 
jälitustegevuse andmetega tutvumise kohta      
20-12 Jälitusametnike menetluses olevate toimikute loetelu       
20-13 Jälitusametnike isiklikud jälitustegevust sisaldavate dokumentide 
toimikud 
x  x x  
20-17 Kriminaalasjad x x x x x 
20-17.1 I astme kuriteod (menetlus lõpetatud enne 01.07.2004)    x  
20-17.2 II astme kuriteod (menetlus lõpetatud enne 01.07.2004) x   x  
20-17.3 KrMS § 200, 201 lg 2 ,202, 203, 204, 205 järgi lõpetatud 
kriminaalasjad 
x x x x  
20-17.4 KrMS § 2001 järgi lõpetatud kriminaalasjad – I astme kuriteod x x x x  
20-17.5 KrMS § 2001 järgi lõpetatud kriminaalasjad – II astme kuriteod x x x x  
20-18 Kriminaalmenetluse alustamata jätmise asjad (avaldus, teade jm 
dokumendid) 
x x x x  
20-19 Kriminaalasjade saate- ja nõudekirjad x x x x x 
20.20 Asitõendite üleandmise-vastuvõtmise ja hävitamise aktid x x x x  
20-21 Salajaste kaastöötajate töötoimikud      
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Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
20-24 Rahapesu dokumentide andmebaas      
20-25 Kriminaalteabe kontrolltoimikute register      
20-26 Jälitustoimikute register      
20-27 Jälitustoimikute statistiline andmebaas       
20-28 Jälituslikku huvi pakkuvate isikute andmebaas (kartoteek)      
20-29 Jälitusametnike isiklike jälitustegevust sisaldavate dokumentide 
toimikute register 
     
20-31 Kõneeristuste taotlused   x  x 
20-33 Kriminaalasjade register   x   
20-34 Kuriteo kaardid (vorm 1), kuriteo toimepannud isikute kaardid 
(vorm 2), kriminaalasjade liikumise kaardid (vorm 3)      
20-35 Alfabeetilised kaardid (kuriteo toimepannud isikute kohta)      
20-36 Asitõendite arvelevõtmise register      
20-37 Salajasele koostööle kaasatud isikutele väljastatud rahasummade 
arvestuskaardid 
x   x  
20-38 Salajasele koostööle kaasatud isikutelt laekunud teadete register      
20-39 Ajutisele salajasele koostööle kaasatud isikute register x     
20-40 Alalisele salajasele koostööle kaasatud isikute register      
20-41 Salajasele koostööle kaasatud isikute statistiline andmebaas 
(kartoteek) 
     
20-42 Salajasele koostööle kaasatud isikute andmebaas (kartoteek)      
20-45 Karistusregister      
20-46 Karistusregistrile esitatud teatised     x 
20-47 Karistusregistri kasutajate registreerimislehed  x   x 
20-48 Kuritegevusstatistika andmebaas      
20-49 Salajasele koostööle kaasatud isikutelt laekunud koostööteated       
20-51 Kriminaalteabe kontrolltoimikud      
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Tähis Sari  Lõuna PP Lääne PP Ida PP Põhja PP PA 
20-52 Jälitustegevust sisaldav kirjavahetus x x x x  
20-53 Kohtu luba nõudvate jälitustoimingute kirjavahetus x x x x x 
20-54 Jälitustoimikud x x x x x 
20-55 Jälitustoimingust teavitav kirjavahetus   x x  
20-56 Õigusabitaotluste alane kirjavahetus x x x x  
20-57 Infosüsteem KAIRI      
20-58 Andmebaas Ekspert      
20.59 Kirjavahetus seoses ekspertiiside ja kriminalistikauuringutega x     
Funktsioon 21 - Ekspertiisid ja kriminalistikauuringud 
21.1 Ekspertiisiaktid    x  
21.2 Kirjavahetus ekspertiiside ja kriminalistikauuringutega x  x x  
21.6 Tehniliste uuringute protokollid    x  
21.7 Ekspertiisiaktide register    x  
21.18 Sündmuskohale väljasõitude ja uuringute register    x  
Funktsioon 22 - Kriminaalkünoloogia 
22-1 Teenistuskoerte arvestuskaardid ja tõutunnistused      
22-2 Pesakondade registreerimise aktid. Kutsikate arvelevõtmise aktid      
22-3 Teenistuskoerte nimekirjast mahakandmise aktid      
22-4 Teenistuskoerte kasutamise korraldamisega seotud kirjavahetus x x x x  
22-5 Politsei teenistuskoerte atesteerimise dokumendid      
22-6 Politsei teenistuskoerte register      
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Lisa 3 Dokumentide loetelu muutmisettepanek 
Funktsioon 1 - Juhtimine. Asjaajamine ja arhiivitöö korraldamine 
Funktsioon 1 - Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse korraldamine; 
Funktsioon 2 - Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine 
Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
1-1 
Vabariigi Valitsuse õigusaktide koopiad 
(määrused, korraldused, istungi 
protokollid ja päevakavad) 
Uuega 
asendamiseni   Prefektuuri tööd korraldavad õigusaktid 
Võib luua 
allsarjad 
1-2 
Valitsusasutuste õigusaktide koopiad 
(määrused, korraldused, käskkirjad) 
Uuega 
asendamiseni     vt 1-1 
1-3 Politseiasutuse juhi üldkäskkirjad Alaline 1.1 Üldjuhtimine Üldkäskkirjad   
1-4 Politseiasutuse juhi korraldused 10 aastat 1.1 Üldjuhtimine Korraldused   
1-5 Koostöökokkulepped Alaline 1.6 Koostöö Koostöölepingud   
1-6 
Aasta töötulemuste kokkuvõtted 
(tööplaanid, tulemuslepingud, aruanded, 
protokollid) Alaline 
1.3 Planeerimine ja 
aruandlus Arengu- ja tegevuskavad, aruanded   
1-7 
Politseiasutuse vara ja asjaajamise 
üleandmise-vastuvõtmise aktid  Alaline 1.1 Üldjuhtimine 
Juhtimise ja asjaajamise üleandmise-
vasuvõtmise aktid   
1-8 
Ametniku valduses oleva vara ja 
asjaajamise üleandmise-vastuvõtmise 
aktid 10 aastat 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine 
Asjaajamise üleandmise -vastuvõtmise 
aktid   
1-9 
Nõupidamiste ja koostöökohtumiste 
protokollid ja stenogrammid  Alaline 1.1 Üldjuhtimine Juhtkonna koosolekute protokollid   
1-10 
Riigikogu liikmete, õiguskantsleri jt 
eriseadustega reguleeritud ametnike 
märgukirjad, päringud  5 aastat     vt 1-11,  
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
1-11 
Kirjavahetus isikute, asutuste ja 
organisatsioonidega         
1-11.1 
Kirjavahetus füüsiliste isikutega 
(taotlused, märgukirjad, 
selgitustaotlused jm) 5 aastat 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Füüsiliste isikute märgukirjad, taotlused   
1-11.2 
Kirjavahetus juriidiliste isikutega 
(taotlused, märgukirjad, 
selgitustaotlused jm) 5 aastat 
Põhimäärus p 12; 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Juriidiliste isikute märgukirjad, taotlused   
1-12 
 Haldusmenetlusega seotud dokumendid 
(taotlused, tõendid, kutsed, suulise 
taotluse protokollid jm) 
10 aastat 
menetluse 
lõppemisest Põhimäärus p 14 
Haldusmenetlusega seotud dokumendid 
(taotlus, tõend, kutse, suulise taotluse 
protokoll jm)   
1-13 Teabenõuded 5 aastat 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Teabenõuded   
1-14 
Teenistusalased ettekanded, arvamused, 
taotlused 5 aastat     
Lisatakse 
isikutoimi-
kusse 
1-15 
Asjaajamise ja arhiivitöö korraldamisega 
seotud kirjavahetus  5 aastat 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Kirjavahetus avaliku arhiiviga   
1-16 
Pitsatite, templite ja dokumendiplankide 
hävitamise aktid 10 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 12.11 
Pitsatite, templite ja dokumendiplankide 
hävitamise aktid   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
1-17 Dokumentide loetelu Alaline 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Dokumentide loetelu   
1-18 Arhivaalide loetelu 
Arhivaalide 
avalikku arhiivi 
üleandmiseni või 
hävitamiseni 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Arhivaalide loetelu (Arhiivihaldur) 
Alates 2004. 
aastast ei 
peeta - 
Arhiivihaldur 
1-19 
Arhiivitoimik (arhiivinimistu, 
arhiiviskeem, kirjeldused) 
Arhivaalide 
avalikku arhiivi 
üleandmiseni või 
hävitamiseni 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Arhiivinimistu, arhiiviskeem   
1-20 
Arhivaalide väljapoole asutust 
tähtajaliseks kasutamiseks andmise aktid 5 aastat     
Akte ei 
koostata  
1-21 
Arhivaalide hindamise otsused, 
üleandmise-vastuvõtmise ja hävitamise 
aktid  10 aastat 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine 
Arhivaalide hindamise otsused, 
üleandmise-vastuvtmise ja hävitamise 
aktid   
1-22 
Arhivaalide arhiivi arvelt äravõtmise 
teatised 
Vastavalt 
arhivaali 
säilitustähtajale     
Märge 
arhiivihaldu-
risse 
1-23 
Raamatukogu raamatute jm 
teabematerjali arvele võtmise, 
üleandmise ja mahakandmise aktid 
Raamatukogu 
tegevuse 
lõpetamiseni 
2.2 
Erialaraamatukogu 
ja kollektsioonide 
haldamine 
Raamatukogu põhikogus trükiste 
arvelevõtmise, üleandmise või 
kustutamise aktid   
1-24 
Liht ja tähtkirjade nimekirjad, 
dokumentide edastuslehed 5 aastat       
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
1-25 Dokumendiregister (Postipoiss) Alaline   Dokumendiregister (Postipoiss)   
1-26 
Nõudelehed (arhivaalide laenutamise 
kohta) 
1 aata pärast 
arhivaali 
tagastamist     
Märge 
arhiivihalduris
se 
1-27 Pitsatite ja templite register  
25 aastat 
viimasest 
sissekandest 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine Pitsatite register   
1-28 
Arhivaalidega kohapeal tutvumise 
register 5 aastat 
2.1 Dokumendi- ja 
arhiivihaldus. 
Asjaajamise 
korraldamine 
Arhivaalide kasutamise/laenutamise 
register   
1-29 Raamatukogu põhinimestik 75 aastat 
2.2 
Erialaraamatukogu 
ja kollektsioonide 
haldamine Raamatute register   
1-30 Lugejakaardid 
1 aasta pärast 
raamatu 
tagastamist 
2.2 
Erialaraamatukogu 
ja kollektsioonide 
haldamine Lugejakaardid   
1-31 Dokumendiplankide näidiskataloog 
Uuega 
asendamiseni     
Prefektuuris ei 
teki 
1-32 
Politseiasutuse registreerimise 
dokumendid Alaline 1.1 Üldjuhtimine 
Asutamise, registreerimise, sümboolika 
dokumendid   
1-33 
Politseimuuseumi eksponaatide 
arvestuse register Alaline 
2.2 
Erialaraamatukogu 
ja kollektsioonide 
haldamine Tulmeraamat   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
1-34 
Politseimuuseumi tegevust kajastavad 
dokumendid (aruanded, analüüsid, aktid, 
nimekirjad, kirjavahetus) Alaline 
2.2 
Erialaraamatukogu 
ja kollektsioonide 
haldamine 
Kirjavahetus raamatukogu- ja 
muuseumitöö küsimustes   
1-35 
Uurimustööde kooskõlastamise 
komisjoni materjalid 10 aastat     
Prefektuuris ei 
teki 
1-36 Memod 5 aastat 1.1 Üldjuhtimine Memod   
1-37 
Kirjavahetus teatiste väljastamise kohta 
(teatiste, väljavõtete ärakirjad või 
koopiad jm) 5 aastat 1.1 Üldjuhtimine Tõendid, õiendid   
1-38 
Kirjavahetus seoses politsei arengu- ja 
tegevuskavade ning arendusprojektide 
väljatöötamisega 5 aastat 
1.3 Planeerimine ja 
aruandlus 
Kirjavahetus arengu- ja tegevuskavade 
küsimustes   
Funktsioon 3 - Õigusloome ja õigusteenindus Funktsioon 1 - Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse korraldamine 
3-1 
Õigusaktide väljatöötamise ja eelnõude 
kooskõlastuste, arvamuste ja 
ettepanekute dokumendid 5 aastat 
1.2 Õigusalane 
teenindamine 
Ettevalmistatava õigusaktide, lepingute 
arvamused/ettepanekud   
3-2 Kirjavahetus õigusalastes küsimustes 5 aastat 
1.2 Õigusalane 
teenindamine Kirjavahetus õigusalastes küsimustes   
3-3 Kohtuasjadega seotud dokumendid Alaline 
1.2 Õigusalane 
teenindamine 
Kirjavahetus kohtuasjadega seotud 
küsimustes (hagiavaldused, vastused)   
3-4 
Kirjavahetus ja arvamused lepingute 
kohta 10 aastat     vt sari 3-1 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
3-5 Õigusaktide kogumik (Library) Alaline     
Prefektuuris ei 
ole 
Funktsioon 4 - Tööõiguse tagamine ja personaliarvestus. 
Atesteerimine. Ergutamine 
Funktsioon 3 - Töö- ja teenistussuhted. Töötervishoid ja tööohutus 
4-1 
Personalikäskkirjad teenistusse võtmise, 
palgatingimuste ja distsiplinaarkaristuse 
määramise, teisele ametikohale 
üleviimise, teenistuse peatamise ja 
teenistusest vabastamise kohta 50 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Personalikäskkirjad   
4-2 Atesteerimisalased aruanded Alaline 
3.3 Personali 
atesteerimine Atesteerimisalased aruanded   
4-3 Personalialased aruanded 10 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Personalialased aruanded   
4-4 
Struktuuride ja koosseisude planeerimise 
dokumendid Alaline 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.1 
Struktuuride ja koosseisude planeerimise 
dokumendid   
4-5 Isikutoimikud  
25 aastat 
ametniku 
vabastamisest 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.7 Isikutoimikud   
4-6 Ametnike teenistuslehed, ametivanded 
ametniku 
teenistusest 
vabastamiseni 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Teenistuslehed   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
4-7 Töölepingud  
50 aastat lepingu 
lõppemisest 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Töölepingud koos lisadega   
4-8 Puhkuseavaldused 7 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Puhkuseavaldused   
4-9 
 Konkursi- ja atesteerimiskomisjoni 
dokumendid 25 aastat 
3.3 Personali 
atesteerimine 
Konkursi- ja atesteerimiskomisjoni 
dokumendid   
4-10 Tööraamatud 
Kuni ametniku 
lahkumiseni kuid 
mitte kauem kui 
50 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Tööraamatud   
4-11 
Rikutud ning tagastatud ametitõendite ja 
ametimärkide hävitamise aktid 3 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.8 
Rikutud ning tagastatud ametitõendite ja 
ametimärkide hävitamise aktid   
4-12 Kirjavahetus personaliküsimustes 5 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Kirjavahetus personaliküsimustes   
4-13 Teenistuskaardid 50 aastat     Ei peeta 
4-14 
Ametitõendite, abipolitseinike 
tunnistuste register 3 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.8 
Ametitõendite, abipolitseinike 
tunnistuste register   
4-15 Ametimärkide register 3 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.8 Ametimärkide register   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
4-16 Tööraamatute register 50 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.9 Tööraamatute register   
4-17 Isikutoimikute register 50 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.9 Isikutoimikute register   
4-18 Puhkuseavalduste register 7 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.10 Puhkuseavalduste register   
4-20 Isikukaardid 50 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Isikukaardid   
4-21 Abipolitseinike kaardid 
7 aastat pärast 
vabastamist 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.8 Abipolitseinike kaardid   
4-22 
Koosseisu arvestuse andmekogu 
(Persona) Alaline 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus 
Koosseisu arvestuse andmekogu 
(Persona)   
4-23 
Aumärgi ja teenistusmärgi eriklassi 
taotluste läbivaatamise komisjoni 
materjalid 10 aastat 
Lõuna 
Politseiprefekti 
09.02.2006 
käskkiri nr 20 
Aumärgi ja teenistusmärgi eriklassi 
taotluste läbivaatamise komisjoni 
materjalid   
4-24 
Personalikäskkirjad lähetusse saatmise, 
ergutuse kohaldamise, 
distsiplinaarjuurdluse algatamise, 
korralise ja õppepuhkuse andmise ning 
koolituse kohta 7 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus 
Puhkuse-, lähetuste, koolituste, ergutuste 
ja distsiplinaarkaristuste käskkirjad   
4-25 Edutamisega seotud dokumendid 10 aastat PA käskkirja alusel Edutamisega seotud dokumendid   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
Funktsioon 5 - Sotsiaal- ja tervishoiuküsimuste lahendamine. 
Sport 
Funktsioon 3 - Töö- ja teenistussuhted. Töötervishoid ja tööohutus 
5-1 
Töökeskkonna riskianalüüsid ja 
ohutegurite mõõtmise protokollid, 
sisekontrolli aktid, 
töökeskkonnavolinike ettepanekud jm 
dokumendid. Töökeskkonna 
tegevuskavad 
10 aastat pärast 
uue riskianalüüsi 
tegemist 
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus 
Töötervishoiu ja tööohutuse 
tegevuskavad, riskianalüüsid, 
ohutegurite mõõtmise protokollid ja 
ettepanekud juhtkonnale   
5-2 
Tööõnnetuste ja kutsehaigestumiste 
uurimise toimikud (seletuskirjad, 
ettekanded, tööõnnetuse või 
tööülesannete kirjeldused, õnnetuskoha 
skeem, raportid, uurimiskokkuvõtted jm) 55 aastat 
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus 
Tööõnnetuste või kutsehaiguste 
seletuskirjad, tööõnnetuse või 
tööülesannete kirjeldused, õnnetuskoha 
skeemid, raportid, uurimiskokkuvõtted   
5-3 
Kirjavahetus töötervishoiu ja tööohutuse 
küsimustes   
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus 
Kirjavahetus töötervishoiu ja tööohutuse 
küsimustes 
Allsarju pole 
mõtet pidada 
5-3.1 
Kirjavahetus politseiteenistuse seaduse § 
21 alusel toetuste ja hüvituste 
küsimustes 5 aastat       
5-3.2 
Kirjavahetus hüvitise taotlemisel seoses 
toitja kaotusega või töövõime püsiva 
kaotuse tõttu 5 aastat       
5-3.3 
Kirjavahetus töötervishoiu- ja 
esmaabiteenuste osutajatega 5 aastat       
5.4 Spordivõistluste kalenderplaanid 5 aastat       
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
5-5 
Spordivõistluste juhendid, protokollid, 
aruanded 5 aastat       
5-6 
Erialase ettevalmistuse ja üldkehaliste 
katsete arvestuse protokollid 10 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.5 
Erialase ettevalmistuse ja üldkehaliste 
katsete arvestuse protokollid   
5-7 Psühholoogiaalane kirjavahetus 5 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 
15.13, 15.14 Psühholoogiaalane kirjavahetus   
5-8 Spordiga seotud kirjavahetus 5 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 15.4 
Spordiga seotud dokumendid (juhendid, 
protokollid, aruanded)   
5-9 
Bioloogilistest ohuteguritest mõjutatud 
töökeskkonnas töötavate isikute loetelu 
10 aastat pärast 
töötaja viimast 
kokkupuudet 
ohuteguritega     vt sari 5.10 
5-10 
Tervisekontrollile kuuluvate isikute 
nimekiri ja tervisekontrolli tulemuste 
(perioodilise läbivaatuse) aktid 55 aastat 
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus 
Tervisekontrollile kuuluvate töötajate 
nimekirjad, tulemuste aktid   
5-11 
Teenistujate tööohutus- ja 
töötervishoiualase juhendamise, 
väljaõppe registrid 55 aastat 
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus 
Töötajate tööohutus- ja 
töötervishoiualase juhendamise, 
väljaõppe registrid   
5-12 
Tööinspektsiooni ja Tervisekaitseameti 
ettekirjutused ning kirjavahetus 5 aastat 
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus Tööinspektori ettekirjutused   
5-13 
Töökeskkonnavolinike valimise 
protokollid ja töökeskkonnanõukogu 
protokollilised otsused 10 aastat 
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus 
Töökeskkonnanõukogu protokollid ja 
otsused   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
5-14 Ohutusjuhendid 
7 aastat pärast 
uuega 
asendamist 
3.4 Töötervishoid 
ja tööohutus Ohutusjuhendid   
Funktsioon 6 - Koolituse korraldamine Funktsioon 3 - Töö- ja teenistussuhted. Töötervishoid ja tööohutus 
6-1 Koolituse aruanded 10 aastat 
3.2 Personali 
arendamine ja 
koolitamine Koolitusaruanded   
6-2 Kirjavahetus koolitusküsimustes 5 aastat 
3.2 Personali 
arendamine ja 
koolitamine Kirjavahetus koolituse küsimustes   
6-3 Tasemekoolituslepingud 
10 aastat pärast 
lepingu 
lõppemist     ei teki 
6-4 Täienduskoolituslepingud 
10 aastat pärast 
lepingu 
lõppemist     ei teki 
6-5 
Õppepäevade protokollid, temaatilised 
kavad, plaanid ja osavõtjate nimekirjad 10 aastat 
3.2 Personali 
arendamine ja 
koolitamine 
Koolitusplaanid ja -kavad ning 
osavõtjate nimekirjad   
6-6 
Koolitusprogrammid, -kavad, ja -plaanid 
ning koolitusest osavõtjate nimekirjad 3 aastat     vt sari 6-5  
6-7 Koolituskuludega seotud kirjavahetus 10 aastat     vt sari 6-2 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
Funktsioon 7 - Kontroll ja järelevalve  Funktsioon 1 - Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse korraldamine 
7-1 
Teenistusliku järelevalve ja kontrolli 
aktid, ettekirjutused, õiendid jm 10 aastat 
1.4 Teenistuslik 
järelevalve 
Teenistusliku järelevalve ja kontrolli 
aktid, ettekirjutused, õiendid jm   
7-2 Distsiplinaartöö aruanded  10 aastat 
Politseikontrolli 
büroo põhimäärus 
p 9.6 Distsiplinaartöö aruanded   
7-3 Distsiplinaarasjad 10 aastat 
Politseikontrolli 
büroo põhimäärus 
p 9.6 Distsiplinaarasjad   
7-4 
Kirjavahetus kontrolli- ja järelevalve 
küsimustes 5 aastat 
1.4 Teenistuslik 
järelevalve 
Kirjavahetus teenistusliku järelevalve 
küsimustes   
7-5 
Majanduslike huvide deklaratsioonid ja 
register 5 aastat 
3.1 Personali 
planeerimine, 
värbamine ja 
arvestus Majanduslike huvide deklaratsioonid   
7-6 
Kirjavahetus seoses korruptiivse teo, 
suhte ja tulu kontrollimise ning 
aruandluse kohta 5 aastat 
Politseikontrolli 
büroo põhimäärus 
p 9 
Korruptiivse teo, suhte ja tulu 
kontrollimise ning aruandluse 
dokumendid   
7-7 Distsiplinaartöö arvestuse register 10 aastat  
Politseikontrolli 
büroo põhimäärus 
p 9.6 Distsiplinaartöö arvestuse register   
7-8 
Siseauditi strateegiline plaan, aasta 
tööplaan, aruanne, hindamise tulemused, 
informatsioon, ettepanekud, soovitused 
jm  10 aastat 
1.4 Teenistuslik 
järelevalve 
Siseauditi strateegilised plaanid, 
aruanded, hindamise tulemused, 
ettepanekud, selgitused, soovitused   
 106 
 
Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
Funktsioon 9 - Avalikkuse informeerimine ja suhtekorraldus Funktsioon 6 - Suhtekorraldus 
9-1 Eesti politsei aastaraamat Alaline 6.2 Suhtekorraldus Eesti politsei aastaraamat   
9-2 Õnnitlus- ja tänukirjad. Diplomid Alaline       
9-3 
Sümboolika, teenete-, aumärkide ja 
politseivormi väljatöötamisega seotud 
kirjavahetus ja nende kinnitatud 
kavandid Alaline 6.2 Suhtekorraldus Sümboolika väljatöötamise dokumendid   
9-4 Suhtekorraldusega seotud kirjavahetus 10 aastat 6.2 Suhtekorraldus Kirjavahetus suhtekorralduse küsimustes   
9-5 Pressiteated 5 aastat 
Põhimäärus p 9; 
6.2 Suhtekorraldus Pressiteated   
9-6 
Avaliku arvamuse analüüsid politsei 
tegevuse kohta 5 aastat 6.2 Suhtekorraldus Avaliku arvamuse uuringu kokkuvõtted   
9-7 Fotokogu Alaline 6.2 Suhtekorraldus Foto-, videokogu   
9-8 Külalisraamat Alaline 6.2 Suhtekorraldus Külalisteraamat   
Funktsioon 10 - Eelarve planeerimine, koostamine, jaotamine. 
Raamatupidamine 
Funktsioon 4 - Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus 
10-1 Aastaaruanne Alaline  4.5 Aruandlus Majandusaasta aruanne   
10-2 Aastaeelarve Alaline 4.2 Eelarvestamine Aastaeelarve ja selle jaotus   
10-3 
Aruanded (kvartal, kuu), sh 
statistikaaruanded  7 aastat 4.5 Aruandlus Aruanded, sh statistikaaruanded    
10-4 Eelarveprojektid koos seletuskirjadega 7 aastat 4.2 Eelarvestamine Eelarveprojektid koos seletuskirjadega   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
10-5 
Kirjavahetus eelarve kujundamise ja 
jaotusega seotud küsimustes 7 aastat  4.2 Eelarvestamine 
Kirjavahetus eelarve kujundamise ja 
jaotusega seotud küsimustes   
10-6 Pearaamat 7 aastat 
4.4 
Majandustehingute 
aruanne Pearaamat   
10-7 
Riigivara võõrandamise, kõlbmatuks 
tunnistamise, mahakandmise ja 
hävitamise ning kasutusse andmise 
taotlused 7 aastat 5.1 Varade arvestus 
Põhivara ja bilansivälise vara 
kõlbmatuks tunnistamise, 
mahakandmise ja hävitamise 
dokumendid   
10-8 
Kirjavahetus raamatupidamise 
küsimustes 7 aastat 
Rahandusbüroo 
põhimäärus p 8.6 
Kirjavahetus raamatupidamise 
küsimustes   
10-9 
Riigivara võõrandamise, kõlbmatuks 
tunnistamise, mahakandmise ja 
hävitamise ning kasutusse andmise 
komisjoni protokollid 10 aastat     
Ei ole 
kasutusel 
10-10 Põhivara liikumise andmikud 7 aastat 5.1 Varade arvestus Põhivara nimekiri   
10-11 Varude liikumise andmikud 7 aastat 5.1 Varade arvestus Varude nimekiri   
10-12 
Vara üleandmise-vastuvõtmise, 
hindamise ja mahakandmise aktid 7 aastat   
Vara üleandmise-vastuvõtmise, 
hindamise ja mahakandmise aktid   
10-13 Pangadokumendid 7 aastat 
4.4 
Majandustehingute 
aruanne Pangadokumendid   
10-14 Kassadokumendid 7 aastat 
4.4 
Majandustehingute 
aruanne Kassadokumendid   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
10-15 Tööaja arvestuse tabelid 7 aastat 
4.3 Töötasude ja 
kinnipidamiste 
arvestamine Tööajatabelid   
10-16 Isikukontokaardid 50 aastat 
4.3 Töötasude ja 
kinnipidamiste 
arvestamine Töötajate isikukonto kaardid   
10-17 Töötasu väljamaksmise lehed 7 aastat 
4.3 Töötasude ja 
kinnipidamiste 
arvestamine Palgalehed   
10-18 
Võlaõiguslikud lepingud juriidiliste 
isikutega 
10 aastat pärast 
lepingu 
lõppemist 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 20.4 
Võlaõiguslikud lepingud juriidiliste 
isikutega   
10-19 
Võlaõiguslikud lepingud füüsiliste 
isikutega 
50 aastat pärast 
lepingu 
lõppemist 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 20.4 
Võlaõiguslikud lepingud füüsiliste 
isikutega   
10-20 Täieliku materiaalse vastutuse lepingud 
10 aastat pärast 
lepingu 
lõppemist     
Prefektuuris ei 
sõlmita  
10-21 Töövõimetuslehed ja nende saatekirjad 7 aastat 
4.3 Töötasude ja 
kinnipidamiste 
arvestamine Töövõimetuslehe saatekirjad ja koopiad   
10-22 
Finantsmajandusliku tegevuse 
kontrollaktid 10 aastat 
Rahandusbüroo 
põhimäärus p 8.1 
Finantsmajandusliku tegevuse 
kontrollaktid   
10-23 Tellimis- ja garantiikirjad 7 aastat 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Tellimis- ja garantiikirjad   
10-24 Volikirjad 7 aastat 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Volikirjad   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
10-25 Bilansivälise vara liikumise andmik 7 aastat 5.1 Varade arvestus Bilansivälise vara nimekiri   
10-27 Varade ja varude inventeerimise aktid 7 aastat 5.1 Varade arvestus 
Põhivara ja bilansivälise vara 
inventeerimise aktid   
10-28 Riigikassa teatiste register 7 aastat     Ei peeta 
10-29 Maksekorralduste register 7 aastat 
4.4 
Majandustehingute 
aruanne Maksekorraldused   
10-30 Maksudeklaratsioonid 7 aastat 
4.3 Töötasude ja 
kinnipidamiste 
arvestamine Maksudeklaratsioonid   
10-31 Ostuarvete register 7 aastat     Ei peeta 
10-32 Müügiarvete register 7 aastat     Ei peeta 
10-33 Muude nõuete dokumendid 
7aastat pärast 
nõude lõppemist 
4.4 
Majandustehingute 
aruanne Käibeandmik   
10-34 Elektroonilised raamatupidamisregistrid 7 aastat   Elektrooniline raamatupidamisregister   
10-35 
Töötasust kinnipidamist tõendavad 
dokumendid  7 aastat     Ei teki 
10-36 Reservfondi dokumendid  7 aastat     Ei teki 
10-37 
Varade ja varude arvestamisega seotud 
kirjavahetus 7 aastat     Ei teki 
10-38 Töötasudega seotud töötajate avaldused  7 aastat 
4.3 Töötasude ja 
kinnipidamiste 
arvestamine Töötasudega seotud avaldused   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
10-39 
Nõuete ja kohustuste inventeerimise 
dokumendid 7 aastat 4.5 Aruandlus Kohustuste inventeerimise dokumendid   
10-40 Majanduskulude aruanded 7 aastat 4.5 Aruandlus Majanduskulude aruanded   
10-41 Krediitkaartide majanduskulu aruanded 7 aastat 4.5 Aruandlus Krediitkaartide majanduskulu aruanded   
10-42 Lähetuskulude aruanded 7 aastat 4.5 Aruandlus Lähetuskulude aruanded   
10-43 
Projektide (sihtfinantseerimise, toetuste) 
dokumendid 
7 aastat pärast 
projekti 
lõpetamist või 
vastavalt projekti 
reglemendile   
Projektide (sihtfinantseerimise, toetuste) 
dokumendid   
10-44 
Trahvide ja menetluskulude arvestuse 
dokumendid  7 aastat     
Lisatakse sarja 
10-13 
10-45 Lõivude arvestuse dokumendid 7 aastat     
Lisatakse sarja 
10-13 
10-46 Õppelaenude kustutamise dokumendid 
 7 aastat pärast 
laenu 
kustutamist 
4.4 
Majandustehingute 
arvestus Õppelaenu dokumendid   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
Funktsioon 11 - Kinnsivara haldamine. Majandamine. 
Ehitustegevus 
Funktsioon 5 - Varade haldamine ja hooldus 
11-1 
Politseiasutuste hoonete ja rajatiste 
ehitusplaanid ja -projektid ning sellega 
seotud kirjavahetus; teave 
turvasüsteemide ja turvameetmete 
kirjelduste kohta Alaline 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine 
Hoonete ja rajatiste ehitusplaanid ja -
projektid ning sellega seotud 
kirjavahetus, turvameetmete 
dokumendid   
11-2 
Inventari ja materjalide tellimuste 
dokumendid (sissetulekuorderid, 
laoarvestuskaardid, saatelehed) 7 aastat 
Teenistusosakonna 
põhimäärus p 20.8 
Inventari ja materjalide tellimuste 
dokumendid (sissetulekuorderid, 
laoarvestuskaardid, saatelehed)   
11-3 Riigivara registreerimise kaardid 10 aastat 5.1 Varade arvestus Riigivararegistri kaardid koos õienditega   
11-4 Kirjavahetus riigivara küsimustes 10 aastat 5.1 Varade arvestus Kirjavahetus riigivararegistriga   
11-5 Kinnistu toimikud Alaline 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Kinnistamise dokumendid   
11-6 Kinnisvara rendilepingud 
10 aastat pärast 
lepingu 
lõppemist 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Kinnisvara rendilepingud   
11-7 
Riikliku investeeringute programmi 
infokaardid 10 aastat     ei teki 
11-8 
Põhivahendite ja materjalide hangetega 
seotud dokumendid 7 aastat 5.1 Varade arvestus Põhivara kaardid   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
11-9 
Riigihangete konkursside dokumendid 
(teated, pakkumise kutsed, 
deklaratsioonid, riigihangete aruanded 
jm) 7 aastat 
5.3 Riigihangete 
korraldamine 
Riigihangete konkursside dokumendid 
(teated, pakkumise kutsed, 
deklaratsioonid, riigihangete aruanded 
jm)   
11-10 Kirjavahetus hangete küsimuses 7 aastat     vt sari 11-12 
11-11 Varustuse arvestuskaardid 
2 aastat pärast 
varustuse maha-
kandmist     Ei teki 
11-12 
Kirjavahetus majandustegevuse 
korraldamise küsimustes 5 aastat 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Kirjavahetus haldustegevuse küsimustes   
Funktsioon 12 - Sõidukite haldamine ja kasutamine Funktsioon 5 - Varade haldamine ja hooldus 
12-1 Kirjavahetus sõidukite küsimustes 7 aastat 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Kirjavahetus sõidukite küsimustes   
12-2 Sõidulehed 3 aastat 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Transpordivahendite sõidulehed   
12-3 
Teated sõidukitega toimunud 
liiklusõnnetuste kohta 3 aastat     
Hoitakse 
distsiplinaar-
materjali 
juures 
12-4 
Sõidukite üleandmise-vastuvõtmise 
aktid 3 aastat 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine 
Sõidukite üleandmise-vastuvõtmise 
aktid   
12-5 
Alarm- ja jälitussõidukite kaardid, 
taotlused 
Uuega 
asendamiseni     
Prefektuuris ei 
teki 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
12-6 
Alarm- ja jälitussõidukite kaartide 
hävitamise aktid 1 aasta     
Prefektuuris ei 
teki 
12-8 Volikirjad sõidukite kasutamiseks 1 aasta 
5.2 Haldustegevuse 
korraldamine Sõidukite kasutamise volikirjad   
12-9 Sõidulehtede register 
3 aastat pärast 
viimast 
sissekannet     
Registreeritak
se ndmekogus 
PARK 
12-10 
Avaldused ja taotlused sõidukite 
soetamiseks, võõrandamiseks ja 
teenistusväliseks kasutamiseks 3 aastat     vt 12-1 
12-12 Politseisõidukite andmekogu (PARK) Alaline   Politseisõidukite andmekogu PARK   
12-13 Sõidukite enampakkumise dokumendid 7 aastat     
Prefektuuris ei 
teki 
Funktsioon 14 - Infotehnoloogia, side- ja valvetehnika 
korraldamine. Andmekogude järelevalve 
Funktsioon 2 - Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine 
14-1 
Infotehnoloogia, side- ja valvetehniliste 
vahenditega seotud projektid, aruanded Alaline 
2.3 
Infotehnoloogiline 
teenindamine 
IT arendamise projektid ja sellega 
seotud dokumendid   
14-2 
Infotehnoloogia, side- ja valvetehniliste 
vahendite tehnilise seisukorra 
ekspertiisiaktid 10 aastat 
2.3 
Infotehnoloogiline 
teenindamine Infotehnoloogiaalased aktid   
14-3 
Kirjavahetus infotehnoloogia, side- ja 
valvetehnika küsimustes 5 aastat 
2.3 
Infotehnoloogiline 
teenindamine Infotehnoloogiaalane kirjavahetus   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
14-4 
Politsei raadioside ja elektrooniliste 
erivahendite mahakandmise aktid 3 aastat 
2.3 
Infotehnoloogiline 
teenindamine 
Raadioside ja elektrooniliste 
erivahendite aktid   
14-5 
Politseiasutuste infotehnoloogia- ja 
sidevahendite taotlused 3 aastat     vt sari 14-1 
14-6 Arvutivõrgu kasutajate kontokaardid 
1 aasta peale 
teenistusest 
vabastamist 
Infosüsteemide 
osakonna 
põhimäärus p 10.2 Arvutikasutaja kontokaardid   
14-7 
Arvutitöökohtade loomise, 
konfigureerimise, modifitseerimise ja 
teisaldamise register 1 aasta  
2.3 
Infotehnoloogiline 
teenindamine Konfiguratsioonikirjeldus   
14-8 
Infotehnoloogiavahendite paigaldamise 
ja teisaldamise korralduste ning rikete 
register 1 aasta      vt sari 14-7 
14-9 
Infotehnoloogiavahendite paigaldamise, 
teisaldamise ning rikete kõrvaldamise 
töökäsud  1 aasta     vt sari 14-7 
14-10 
Kirjavahetus andmekogude ühendamise, 
laiendamise, likvideerimise, järelevalve 
jm küsimustes 10 aastat 
2.3 
Infotehnoloogiline 
teenindamine Kirjavahetus andmekogude küsimustes   
14-11 
Kirjavahetus füüsiliste ja juriidiliste 
isikutega järelepärimiste, taotluste ja 
teadete väljastamise kohta 
andmekogudest ja registritest 2 aastat     vt 1-37 
14-12 Ristkasutusload Alaline     ei peeta 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
14-13 
Serveriruumi/telefonijaama ruumi 
sisenejate ja nende poolt sooritatud 
tegevuse register 2 aastat 
Infosüsteemide 
osakonna 
põhimäärus p 9; 
10; 11; 12; 13 
Serveriruumi/telefonijaama ruumi 
tegevuse register   
14-14 POLISe andmekogu varunduspäevik 5 aastat     ei peeta 
14-15 Turvapäevik 5 aastat   Turvapäevik ei peeta 
Funktsioon 16 - Sisejulgeoleku ja avaliku korra tagamine Funktsioon 16 - Sisejulgeoleku ja avaliku korra tagamine 
16-1 
Õigusrikkumiste ja politseitegevuse 
aruanne 10 aastat 
Politseiprefektuuri 
põhimäärus § 6 p 9 Politseitegevuse aruaded   
16-2 
Kirjavahetus avaliku korra ja 
sisejulgeoleku küsimustes  5 aastat 
Korrakaitseosakon
na põhimäärus § 5 
Kirjavahetus avaliku korra ja 
sisejulgeoleku küsimustes    
16-3 
Vabariigi Presidendi, peaministri ning 
Vabariigi Valitsuse määratud isikute 
julgeoleku tagamisega seoses olevad 
dokumendid  10 aastat     
Prefektuuris ei 
teki 
16-4 
Eestis riiklikul tasemel külalisena 
viibivate isikute julgeoleku tagamisega 
seoses olevad dokumendid 10 aastat     
Prefektuuris ei 
teki 
16-5 
Valvatavate välissaatkondade 
häireplaanid, objektide passid jm valvet 
iseloomustavad dokumendid 
10 aastat pärast 
uutega 
asendamist     
Prefektuuris ei 
teki 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
16-6 
Eesti riigiasutuste häireplaanid, 
objektide passid jm valvet 
iseloomustavad dokumendid 
10 aastat pärast 
uutega 
asendamist     
Prefektuuris ei 
teki 
16-7 
Valvatavate objektide ööpäevased 
valvearuanded 1 aasta     
Prefektuuris ei 
teki 
16-8 
Politseiasutuse hädaolukordade ja 
kriiside plaanid (reguleerimise kava, 
operatiivplaan, arestimaja kaitseplaan, 
arhivaalide ohuplaan) 
10 aastat pärast 
uutega 
asendamist 
Korrakaitseosakon
na põhimäärus § 5 
Politseiasutuse hädaolukordade ja 
kriiside plaanid   
16-9 
Politseioperatsioonide ning 
massiüritustel avaliku korra 
kindlustamise plaanid 1 aasta 
Korrakaitseosakon
na põhimäärus § 5 
Politseioperatsioonide ning 
massiüritustel avaliku korra 
kindlustamise plaanid   
16-10 Töögraafikud 3 aastat 
Korrakaitseosakon
na põhimäärus § 5 Töögraafikud   
16-11 Korrapidamistoimkonna töövihik 1 aasta  
Korrakaitseosakon
na põhimäärus § 5 Korrapidamistoimikonna töövihikud   
16-12 
Arestialuste/vahistatute isiklikud 
toimikud 5 aastat Põhimäärus § 6 p 6 
Arestialuste/vahistatute isiklikud 
toimikud   
16.13 Väärteoasjad:   Põhimäärus § 6 p 3 Väärteoasjad   
16-13.1 
hoiatamismenetluse dokumendid 
(suulised hoiatused) 1 aasta     
selgub 
menetluse 
lõpus 
16-3.2 
hoiatamismenetluse dokumendid 
(hoiatustrahvid) 7 aastat     
selgub 
menetluse 
lõpus 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
16-3.3 kiirmenetluse otsused 7 aastat     
selgub 
menetluse 
lõpus 
16-3.4 üldmenetluse dokumendid 7 aastat     
selgub 
menetluse 
lõpus 
16.13.5 mittealustamise teatised 1 aasta Põhimäärus § 6 p 3 Alustamata jäetud väärteoasjad 
Peaks olema 
eraldi sari 
16-14 Rahatrahvi määramise otsused 7 aastat     
Eraldi 
arvestust ei 
peeta 
16-15 
Isiku kinnipidamise protokollid 
(sealhulgas kainenemisele toimetamise 
protokollid) 5 aastat Põhimäärus § 6 p 1 
Isiku kinnipidamise protokollid 
(sealhulgas kainenemisele toimetamise 
protokollid)   
16-16 Leidude vastuvõtmise aktid 1 aasta 
Põhimäärus § 6 p 
10 Leidude vastuvõtmise aktid   
16-17 
Valvatavate objektide külastajate 
register 5 aastat      
Prefektuuris ei 
teki 
16-18 
Valvatavate objektide 
Häireteenindamise kaardid 3 aastat     
Prefektuuris ei 
teki 
16-19 
Korrapidamise üleandmise ja 
vastuvõtmise register 1 aasta  
Korrakaitseosakon
na põhimäärus § 5 
Korrapidamise üleandmise ja 
vastuvõtmise register   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
16-20 
Teadete registreerimise kaardid ja 
register 5 aastat     
Kaart lisatakse 
väärteoasja 
juurde, teated 
registreeri-
takse POLISis 
16-21 
Arestialuste/vahialuste 
avaldused/taotlused 3 aastat Põhimäärus § 6 p 6 
Arestialuste/vahialuste 
avaldused/taotlused   
16-23 Infosüsteem POLIS  
Vastavalt 
andmete 
koosseisule kuni 
25 aastat   Infosüsteem POLIS    
16-24 Arestimaja töö arvestusregister 5 aastat  Põhimäärus § 6 p 6 Arestimaja töö arvestusregister   
16-25 
Arestimajja/politseiasutusse toimetatud 
isikute arvestusregister 5 aastat Põhimäärus § 6 p 6 
Arestimajja/politseiasutusse toimetatud 
isikute arvestusregister   
16-26 Konstaablipiirkonna infokogu Alaline     
Ei peeta, info 
sisestatakse 
KAIRI-sse 
16-27 Abipolitseinike tööarvestuste kaardid 5 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
14 Abipolitseinike tööarvestuste kaardid   
16-28 
Konvoeerimise korraldused ja 
saatelehed 3 aastat Põhimäärus § 6 p 6 Konvoeerimiskorraldused   
16-29 
Politseiasutuse toidukäitlemisega seotud 
kirjavahetus 3 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
14 
Politseiasutuse toidukäitlemisega seotud 
kirjavahetus   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
Funktsioon 17 - Kriminaalpreventsioon Funktsioon 17 - Kriminaalpreventsioon 
17-1 
Kriminaalpreventiivse suunitlusega 
ürituste kavad 3 aastat Põhimäärus § 6 p 8 
Kriminaalpreventiivse suunitlusega 
ürituste kavad   
17-2 Süüteoennetustööga seotud kirjavahetus 5 aastat Põhimäärus § 6 p 8 Süüteoennetustööga seotud kirjavahetus   
17-3 
Alaealiste seletused, saatekirjad 
alaealiste paigutamise kohta, 
noorsoopolitsei teated 5 aastat Põhimäärus § 6 p 8 
Alaealiste seletused, saatekirjad 
alaealiste paigutamise kohta, 
noorsoopolitsei teated    
17-4 Kinnipeetud alaealiste arvestuse register 5 aastat      
Ei ole 
kasutusel 
17-5 
Alaealiste õiguserikkujate andmepanga 
arvestuskaardid 5 aastat      
Ei ole 
kasutusel 
17-6 Perevägivalla infolehed 5 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
14 Perevägivalla infolehed   
Funktsioon 18 - Liiklusjärelevalve Funktsioon 18 - Liiklusjärelevalve teostamine 
18-1 Liiklusõnnetuste register 10 aastat     
Ei ole 
kasutusel 
18-2 
Kirjavahetus patrulli ja liiklusjärelevalve 
küsimustes 5 aastat Põhimäärus § 6 p 7 
Kirjavahetus liiklusjärelevalve 
küsimustes   
18-3 Liiklusõnnetuste aktid 5 aastat Põhimäärus § 6 p 7 Liiklusõnnetuse aktid   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
18-4 Liiklusõnnetuste teated 5 aastat     
Alates 2008. 
aasta 
oktoobrist ei 
saadeta 
18-5 Patrullilehed 1 aasta Põhimäärus § 6 p 7 Patrullilehed   
18-6 
Sõidukite valvega hoiukohta 
paigutamise aktid 5 aastat Põhimäärus § 6 p 7 
Sõidukite valvega hoiukohta 
paigutamise aktid   
18-8 Mõõtevahendite register 5 aastat  Põhimäärus § 6 p 7 Mõõtevahendite register   
18-9 Kalibreerimise register 2 aastat Põhimäärus § 6 p 7 Kalibreerimise register   
18-10 
Sõidukite sõidukiiruste mõõtmise 
register 5 aastat      
Ei ole 
kasutusel 
18-11 
Sõidukite valvega hoiukohta 
toimetamise register 5 aastat      
Ei ole 
kasutusel 
18-12 
Riikliku järelevalvega seotud 
dokumendid, sh sõiduki juhtimiselt 
kõrvaldamise otsused 5 aastat Põhimäärus § 6 p 7 
Riikliku järelevalvega seotud 
dokumendid, sh sõiduki juhtimiselt 
kõrvaldamise otsused   
Funktsioon 19 - Lubade väljaandmine Funktsioon 19 - Lubade väljaandmine 
19-1 Füüsiliste isikute relvatoimikud  
50 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses) 
Põhimäärus § 6 p 
11 Füüsiliste isikute relvatoimikud   
19-2 Füüsiliste isikute relvatoimikute register 
50 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses) 
Põhimäärus § 6 p 
11 Relvaregister   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
19-3 Füüsiliste isikute relvalubade register 
5 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses)     vt 19-2 
19-4 Juriidiliste isikute relvatoimikud 
25 aastat (5 a 
struktuuriüksuse
s) 
Põhimäärus § 6 p 
11 Juriidiliste isikute relvatoimikud   
19-5 
Juriidiliste isikute relvatoimikute 
register 
25 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses)     vt 19-2 
19-6 Juriidiliste isikute relvalubade register 
5 aastat (5 a 
struktuuriüksuse
s)     vt 19-2 
19-7 
Relva- ja 
padrunikollektsioneerimislubade register 
5 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses)     vt 19-2 
19-8 
Relva ja laskemoona soetamislubade 
register 
5 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses)     vt 19-2 
19-9 
Relvasoetamisloa ja relvaloa andmisest 
keeldumise ja kehtetuks tunnistamise 
otsuste register 
5 aastat (5 a 
struktuuri 
üksuses)     vt 19-2 
19-10 Paralleelrelvalubade register 
5 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses)     vt 19-2 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
19-11 Relvakandmislubade register 
5 aastat (5 a 
struktuuri 
üksuses)     vt 19-2 
19-12 
Relva võõrandamise, ümbertegemise, 
laskekõlbmatuks muutmise ja 
lammutamise lubade register 
5 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses)     vt 19-2 
19-13 
Relva ja laskemoona üleandmise-
vastuvõtmise aktid 
25 aastat (5 a 
struktuuriüksuse
s) 
Põhimäärus § 6 p 
11 
Relva ja laskemoona üleandmise-
vastuvõtmise dokumendid   
19-14 
Relva ja laskemoona üleandmise-
vastuvõtmise aktide register 
25 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses)     
Registreeri-
takse 
Postipoisis 
19-15 
Relva tundmise ja käsitsemise eksami 
protokollid 
10 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses) 
Põhimäärus § 6 p 
11 
Relva tundmise ja käsitsemise eksami 
protokollid   
19-16 
Juriidilise isiku relvade ja laskemoona 
eest vastutava isiku kandidaadi eksami 
protokollid 
5 aastat (5 a 
struktuuri-
üksuses) 
Põhimäärus § 6 p 
11 
Juriidilise isiku relvade ja laskemoona 
eest vastutava isiku eksami protokollid   
19-21 Erilubade, eellubade, lubade taotlused 5 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
11 Erilubade, eellubade, lubade taotlused   
19-22 Erilubade, eellubade, lubade register 5 aastat      
Ei ole 
kasutusel 
19-23 Ekspertkomisjoni protokollid  10 aastat     
Ei ole 
kasutusel 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
19-26 Tegevuslubade register 5 aastat      
Ei ole 
kasutusel 
19-27 
Tegevusluba omava isiku 
järelevalvetoimik 10 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
11 
Tegevusluba omava isiku 
järelevalvetoimikud   
19-28 
Tegevusluba omavate isikute 
järelevalvetoimikute register 10 aastat     
Ei ole 
kasutusel 
19-29 Lubadealane kirjavahetus 5 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
11 Lubadealane kirjavahetus   
19-30 
Relva- ja 
padrunikollektsioneerimislubade 
taotluste asjad 10 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
11 
Relva- ja 
padrunikollektsioneerimislubade 
taotlused   
19-31 
Sisevalve registreeringuga isiku 
järelevalvetoimik 10 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
11 
Sisevalve registreeringuga isiku 
järelevalvetoimikud   
Funktsioon 20 - Uurimine ja jälitus Funktsioon 20 - Uurimine ja jälitus 
20-1 
Organiseeritud kuritegevuse ülevaated ja 
ohuhinnangud Alaline Põhimäärus § 6 p 3 
Organiseeritud kuritegevuse ülevaated ja 
ohuhinnangud   
20-2 
Kirjavahetus kuritegevuse statistilise 
aruandluse, ülevaadete ja analüüside 
küsimustes 5 aastat Põhimäärus § 6 p 3 
Kirjavahetus kuritegevuse aruandluse, 
ülevaadete ja analüüside küsimustes   
20-3 Kuritegevuse statistilised aruanded  10 aastat     Ei koostata 
20-4 Jälitustegevuse aruanded 10 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 Jälitustegevuse aruanded   
20-5 
Uurimise ja jälituse küsimustega seotud 
kirjavahetus 10 aastat Põhimäärus § 6 p 3 
Kohtueelse menetlemisega seotud 
kirjavahetus   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
20-6 
Rahapesu kontrolltoimikud (teatised, 
taotlused jm dokumendid) 10 aastat      
Prefektuuris ei 
teki 
20-7 
Rahvusvaheliste kriminaalpolitsei 
organisatsioonide raames toimuva 
koostöö kirjavahetus       
Prefektuuris ei 
teki 
20-7.1 
Interpoli raames toimuva koostöö 
kirjavahetus 10 aastat       
20-7.2 
Europoli raames toimuva koostöö 
kirjavahetus 10 aastat       
20-7.3 
Schengeni raames toimuva koostöö 
kirjavahetus 10 aastat       
20-10 Jälitustoimikute hävitamise aktid 5 aastat  
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 Jälitustoimikute hävitamise aktid   
20-11 
Eesti kodanike ja volitatud isikute 
avaldused ja protokollid jälitustegevuse 
andmetega tutvumise kohta 5 aastat     
Lisatakse 
jälitustoimi-
kusse 
20-12 
Jälitusametnike menetluses olevate 
toimikute loetelu  5 aastat     
Ei ole 
kasutusel 
20-13 
Jälitusametnike isiklikud jälitustegevust 
sisaldavate dokumentide toimikud 10 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 
Jälitusametnike isiklikud jälitustegevust 
sisaldavate dokumentide toimikud   
20-17 Kriminaalasjad   Põhimäärus § 6 p 3 Kriminaalasjad   
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Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
20-17.1 
I astme kuriteod (menetlus lõpetatud 
enne 01.07.2004) 
10 aastat pärast 
menetluse 
lõpetamist     
Allsarjad 
tekivad arhiivi 
paigutamisel 
20-17.2 
II astme kuriteod (menetlus lõpetatud 
enne 01.07.2004) 
5 aastat pärast 
menetluse 
lõpetamist     
Allsarjad 
tekivad arhiivi 
paigutamisel 
20-17.3 
KrMS § 200, 201 lg 2 ,202, 203, 204, 
205 järgi lõpetatud kriminaalasjad 
10 aastat pärast 
menetluse 
lõpetamist     
Allsarjad 
tekivad arhiivi 
paigutamisel 
20-17.4 
KrMS § 2001 järgi lõpetatud 
kriminaalasjad – I astme kuriteod 
15 aastat pärast 
menetluse 
lõpetamist     
Allsarjad 
tekivad arhiivi 
paigutamisel 
20-17.5 
KrMS § 2001 järgi lõpetatud 
kriminaalasjad – II astme kuriteod 
10 aastat pärast 
menetluse 
lõpetamist     
Allsarjad 
tekivad arhiivi 
paigutamisel 
20-18 
Kriminaalmenetluse alustamata jätmise 
asjad (avaldus, teade jm dokumendid) 5 aastat Põhimäärus § 6 p 3 Alustamata jäetud kriminaalasjad   
20-19 Kriminaalasjade saate- ja nõudekirjad 10 aastat Põhimäärus § 6 p 3 Kriminaalasjade saate- ja nõudekirad   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
20.20 
Asitõendite üleandmise-vastuvõtmise ja 
hävitamise aktid 10 aastat Põhimäärus § 6 p 3 
Asitõendite üleandmise-vastuvõtmise ja 
hävitamise aktid   
20-21 Salajaste kaastöötajate töötoimikud 50 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 Kaastöötajate töötoimikud   
20-24 Rahapesu dokumentide andmebaas Alaline     
Prefektuuris ei 
ole 
20-25 
Kriminaalteabe kontrolltoimikute 
register 
10 aastat pärast 
kriminaalteabe 
kontrolltoimiku 
lõpetamist     
Prefektuuris ei 
ole 
20-26 Jälitustoimikute register 15 aastat     
Registreeri-
takse KAIRIs 
20-27 Jälitustoimikute statistiline andmebaas  Alaline     
Registreeri-
takse KAIRIs 
20-28 
Jälituslikku huvi pakkuvate isikute 
andmebaas (kartoteek) Alaline     
Registreeri-
takse KAIRIs 
20-29 
Jälitusametnike isiklike jälitustegevust 
sisaldavate dokumentide toimikute 
register 10 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 
Jälitusametnike isiklike jälitustegevust 
sisaldavate dokumentide toimikute 
register   
20-31 Kõneeristuste taotlused 2 aasta     
Lisatakse 
jälitustoimi-
kusse 
20-33 Kriminaalasjade register 15 aastat      
Registreeri-
takse POLISis 
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Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
20-34 
Kuriteo kaardid (vorm 1), kuriteo 
toimepannud isikute kaardid (vorm 2), 
kriminaalasjade liikumise kaardid (vorm 
3) 1 aasta     
Ei ole 
kasutusel 
20-35 
Alfabeetilised kaardid (kuriteo 
toimepannud isikute kohta) 
Seni kuni 
karistus kestab     
Ei ole 
kasutusel 
20-36 Asitõendite arvelevõtmise register 5 aastat  Põhimäärus § 6 p 3 Asitõendite arvelevõtmise register   
20-37 
Salajasele koostööle kaasatud isikutele 
väljastatud rahasummade 
arvestuskaardid 10 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 
Koostööle kaasatud isikutele väljastatud 
rahasummade arvestuskaardid   
20-38 
Salajasele koostööle kaasatud isikutelt 
laekunud teadete register 5 aastat      
Registreeri-
takse KAIRIs 
20-39 
Ajutisele salajasele koostööle kaasatud 
isikute register Alaline 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 Koostööle kaasatud isikute register   
20-40 
Alalisele salajasele koostööle kaasatud 
isikute register Alaline     vt 20-39 
20-41 
Salajasele koostööle kaasatud isikute 
statistiline andmebaas (kartoteek) Alaline     
Ei ole 
kasutusel 
20-42 
Salajasele koostööle kaasatud isikute 
andmebaas (kartoteek) Alaline     
Ei ole 
kasutusel 
20-45 Karistusregister Alaline   Karistusregister   
20-46 Karistusregistrile esitatud teatised 5 aastat      
Prefektuuris ei 
teki 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
20-47 
Karistusregistri kasutajate 
registreerimislehed 5 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 
Karistusregistri kasutajate 
registreerimislehed   
20-48 Kuritegevusstatistika andmebaas Alaline     
Ei ole 
kasutusel 
20-49 
Salajasele koostööle kaasatud isikutelt 
laekunud koostööteated  25 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2   
Registreeri-
takse KAIRIs 
20-51 Kriminaalteabe kontrolltoimikud 
10 aastat alates 
kontrolltoimiku 
lõpetamisest     
Ei ole 
kasutusel 
20-52 Jälitustegevust sisaldav kirjavahetus 10 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 Jälitustegevust sisaldav kirjavahetus   
20-53 
Kohtu luba nõudvate jälitustoimingute 
kirjavahetus 25 aastat     
Lisatakse 
jälitustoimi-
kusse 
20-54 Jälitustoimikud 25 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 2 Jälitustoimikud   
20-55 Jälitustoimingust teavitav kirjavahetus 10 aastat     
Lisatakse 
jälitustoimi-
kusse 
20-56 Õigusabitaotluste alane kirjavahetus 10 aastat 
Põhimäärus § 6 p 
13 Õigusabialane kirjavahetus   
20-57 Infosüsteem KAIRI 
süsteemi 
likvideerimiseni   Infosüsteem KAIRI   
20-58 Andmebaas Ekspert 10 aastat   Andmebaas Ekspert   
20.59 
Kirjavahetus seoses ekspertiiside ja 
kriminalistikauuringutega 10 aastat 
Kriminaalosakonna 
põhimäärus p 23 
Kirjavahetus seoses ekspertiiside ja 
kriminalistikauuringutega   
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
Viide juhisele 
/põhimäärusele 
Uus sari Märkused 
20-60 Tehniliste uuringute protokollid 10 aastat     
Kasutusel 
alates 
20.02.2009, 
lisatakse 
kriminaalasja 
20-61 
Sündmuskohale väljasõitude ja 
uuringute register 10 aastat     
Kasutusel 
alates 
20.02.2009 
 
 
 
 
Lisa 4 Politseiprefektuuri dokumentide loetelu 
 
Lõuna Politseiprefektuuri dokumentide loetelu 
Funktsioon 1 - Arhiivimoodustaja ja haldusala tegevuse korraldamine 
Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
1-1 Prefektuuri tööd korraldavad õigusaktid Uuega asendamiseni 
1-2 Üldkäskkirjad Alatine 
1-3 Korraldused 10 aastat 
1-4 Juhtkonna koosolekute protokollid Alatine 
1-5 Memod 5 aastat 
1-6 Tõendid, õiendid 5 aastat 
1-7 Asutamise, registreerimise, sümboolika dokumendid Alatine 
1-8 Juhtimise ja asjaajamise üleandmise-vasuvõtmise aktid Alatine 
1-9 
Ettevalmistatava õigusaktide, lepingute 
arvamused/ettepanekud 5 aastat 
1-10 Kirjavahetus õigusalastes küsimustes 5 aastat 
1-11 
Kirjavahetus kohtuasjadega seotud küsimustes 
(hagiavaldused, vastused) Alatine 
1-12 Arengu- ja tegevuskavad, aruanded Alatine 
1-13 Kirjavahetus arengu- ja tegevuskavade küsimustes 5 aastat 
1-14 
Teenistusliku järelevalve ja kontrolli aktid, 
ettekirjutused, õiendid jm 10 aastat 
1-15 Distsiplinaarasjad 10 aastat 
1-16 Distsiplinaartöö arvestuse register 10 aastat  
1-17 Distsiplinaartöö aruanded  10 aastat 
1-18 Kirjavahetus teenistusliku järelevalve küsimustes 5 aastat 
1-19 
Korruptiivse teo, suhte ja tulu kontrollimise ning 
aruandluse dokumendid 5 aastat 
1-20 
Siseauditi strateegilised plaanid, aruanded, hindamise 
tulemused, ettepanekud, selgitused, soovitused 10 aastat 
1-21 Koostöölepingud Alatine 
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Funktsioon 2 - Infoallikate ja infotehnoloogia haldamine 
Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
2-1 Asjaajamise üleandmise -vastuvõtmise aktid 10 aastat 
2-2 Kirjavahetus isikute, asutuste ja organisatsioonidega 5 aastat 
2-2.1 Füüsiliste isikute märgukirjad, taotlused 5 aastat 
2-2.2 Juriidiliste isikute märgukirjad, taotlused 5 aastat 
2-3 
Haldusmenetlusega seotud dokumendid (taotlus, tõend, 
kutse, suulise taotluse protokoll jm) 
10 aastat menetluse 
lõppemisest 
2-4 Teabenõuded 5 aastat 
2-5 Dokumentide loetelu Alatine 
2-6 Pitsatite register 
25 aastat viimasest 
sissekandest 
2-7 
Pitsatite, templite ja dokumendiplankide hävitamise 
aktid 10 aastat 
2-8 Arhivaalide loetelu (Arhiivihaldur) 
Arhivaalide avalikku 
arhiivi üleandmiseni või 
hävitamiseni 
2-9 Arhiivinimistu, arhiiviskeem 
Arhivaalide avalikku 
arhiivi üleandmiseni või 
hävitamiseni 
2-10 Kirjavahetus avaliku arhiiviga 5 aastat 
2-11 
Arhivaalide hindamise otsused, üleandmise-
vastuvõtmise ja hävitamise aktid 10 aastat 
2-12 Arhivaalide kasutamise/laenutamise register 5 aastat 
2-13 Dokumendiregister Postipoiss Alatine 
2-14 
Raamatukogu raamatute jm teabematerjali arvele 
võtmise, üleandmise ja mahakandmise aktid 
Raamatukogu tegevuse 
lõpetamiseni 
2-15 Raamatute register 75 aastat 
2-16 Lugejakaardid 
1 aasta pärast raamatu 
tagastamist 
2-17 Tulmeraamat Alatine 
2-18 Kirjavahetus raamatukogu- ja muuseumitöö küsimustes Alatine 
2-19 Infotehnoloogiaalane kirjavahetus 5 aastat 
 132 
 
Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
2-20 Arvutikasutaja kontokaardid 
1 aasta peale 
teenistusest vabastamist 
2-21 Kirjavahetus andmekogude küsimustes 10 aastat 
2-22 Serveriruumi/telefonijaama ruumi tegevuse register 2 aastat 
Funktsioon 3 - Töö- ja teenistussuhted. Töötervishoid ja tööohutus 
3-1 Personalikäskkirjad 50 aastat 
3-2 
Puhkuse-, lähetuste, koolituste, ergutuste ja 
distsiplinaarkaristuste käskkirjad 7 aastat 
3-3 Personalialased aruanded 10 aastat 
3-4 Isikutoimikud  
25 aastat ametniku 
vabastamisest 
3-5 Isikutoimikute register 50 aastat 
3-6 Isikukaardid 50 aastat 
3-7 Teenistuslehed 
Ametniku teenistusest 
vabastamiseni 
3-8 Töölepingud koos lisadega 
50 aastat lepingu 
lõppemisest 
3-9 Puhkuseavaldused 7 aastat 
3-10 Puhkuseavalduste register 7 aastat 
3-11 Kirjavahetus personaliküsimustes 5 aastat 
3-12 Koosseisu arvestuse andmekogu Persona Alatine 
3-13 Struktuuride ja koosseisude planeerimise dokumendid Alatine 
3-14 Edutamisega seotud dokumendid 10 aastat 
3-15 Majanduslike huvide deklaratsioonid 5 aastat 
3-16 Tööraamatute register 50 aastat 
3-17 
Rikutud ning tagastatud ametitõendite ja ametimärkide 
hävitamise aktid 3 aastat 
3-18 Abipolitseinike kaardid 
7 aastat pärast 
vabastamist 
3-19 Ametitõendite, abipolitseinike tunnistuste register 3 aastat 
3-20 Ametimärkide register 3 aastat 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
3-21 
Aumärgi ja teenistusmärgi eriklassi taotluste 
läbivaatamise komisjoni materjalid 10 aastat 
3-22 Koolitusaruanded 10 aastat 
3-23 Kirjavahetus koolituse küsimustes 5 aastat 
3-24 Koolitusplaanid ja -kavad ning osavõtjate nimekirjad 10 aastat 
3-25 Konkursi- ja atesteerimiskomisjoni dokumendid 25 aastat 
3-26 
Töötervishoiu ja tööohutuse tegevuskavad, 
riskianalüüsid, ohutegurite mõõtmise protokollid ja 
ettepanekud juhtkonnale 
10 aastat pärast uue 
riskianalüüsi tegemist 
3-27 
Tööõnnetuste või kutsehaiguste seletuskirjad, 
tööõnnetuse või tööülesannete kirjeldused, 
õnnetuskoha skeemid, raportid, uurimiskokkuvõtted 55 aastat 
3-28 Kirjavahetus töötervishoiu ja tööohutuse küsimustes 5 aastat 
3-29 
Tervisekontrollile kuuluvate töötajate nimekirjad, 
tulemuste aktid 55 aastat 
3-30 
Töötajate tööohutus- ja töötervishoiualase 
juhendamise, väljaõppe registrid 55 aastat 
3-31 Tööinspektori ettekirjutused 5 aastat 
3-32 Töökeskkonnanõukogu protokollid ja otsused 10 aastat 
3-33 Ohutusjuhendid 
7 aastat pärast uuega 
asendamist 
3-34 
Erialase ettevalmistuse ja üldkehaliste katsete arvestuse 
protokollid 10 aastat 
3-35 
Spordiga seotud dokumendid (juhendid, protokollid, 
aruanded) 5 aastat 
3-36 Psühholoogiaalane kirjavahetus 5 aastat 
Funktsioon 4 - Finantsplaneerimine ja raamatupidamise arvestus 
4-1 Aastaeelarve ja selle jaotus Alaline 
4-2 Eelarveprojektid koos seletuskirjadega 7 aastat 
4-3 
Kirjavahetus eelarve kujundamise ja jaotusega seotud 
küsimustes 7 aastat  
4-4 Töötajate isikukonto kaardid 50 aastat 
4-5 Palgalehed 7 aastat 
4-6 Töötasudega seotud avaldused 7 aastat 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
4-7 Tööajatabelid 7 aastat 
4-8 Maksudeklaratsioonid 7 aastat 
4-9 Töövõimetuslehe saatekirjad ja koopiad 7 aastat 
4-10 Pearaamat 7 aastat 
4-11 Pangadokumendid 7 aastat 
4-12 Kassadokumendid 7 aastat 
4-13 Maksekorraldused 7 aastat 
4-14 Käibeandmik 
7aastat pärast nõude 
lõppemist 
4-15 Õppelaenu dokumendid 
 7 aastat pärast laenu 
kustutamist 
4-16 Elektrooniline raamatupidamisregister 7 aastat 
4-17 Majandusaasta aruanne Alaline  
4-18 Aruanded, sh statistikaaruanded  7 aastat 
4-19 Kohustuste inventeerimise dokumendid 7 aastat 
4-20 Majanduskulude aruanded 7 aastat 
4-21 Krediitkaartide majanduskulu aruanded 7 aastat 
4-22 Lähetuskulude aruanded 7 aastat 
4-23 Projektide (sihtfinantseerimise, toetuste) dokumendid 
7 aastat pärast projekti 
lõpetamist või vastavalt 
projekti reglemendile 
4-24 Kirjavahetus raamatupidamise küsimustes 7 aastat 
4-25 Finantsmajandusliku tegevuse kontrollaktid 10 aastat 
Funktsioon 5 - Varade haldamine ja hooldus 
5-1 Põhivara nimekiri 7 aastat 
5-2 Põhivara kaardid 7 aastat 
5-3 Põhivara ja bilansivälise vara inventeerimise aktid 7 aastat 
5-4 
Põhivara ja bilansivälise vara kõlbmatuks tunnistamise, 
mahakandmise ja hävitamise dokumendid 7 aastat 
5-5 Riigivararegistri kaardid koos õienditega 10 aastat 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
5-6 Kirjavahetus riigivararegistriga 10 aastat 
5-7 Varude nimekiri 7 aastat 
5-8 Bilansivälise vara nimekiri 7 aastat 
5-9 
Inventari ja materjalide tellimuste dokumendid 
(sissetulekuorderid, laoarvestuskaardid, saatelehed) 7 aastat 
5-10 
Vara üleandmise-vastuvõtmise, hindamise ja 
mahakandmise aktid 7 aastat 
5-11 Võlaõiguslikud lepingud juriidiliste isikutega 
10 aastat pärast lepingu 
lõppemist 
5-12 Võlaõiguslikud lepingud füüsiliste isikutega 
50 aastat pärast lepingu 
lõppemist 
5-13 Tellimis- ja garantiikirjad 7 aastat 
5-14 Volikirjad 7 aastat 
5-15 
Politseiasutuste hoonete ja rajatiste ehitusplaanid ja -
projektid ning sellega seotud kirjavahetus; teave 
turvasüsteemide ja turvameetmete kirjelduste kohta Alatine 
5-16 Kinnistu toimikud Alatine 
5-17 Kinnisvara rendilepingud 
10 aastat pärast lepingu 
lõppemist 
5-18 Kirjavahetus haldustegevuse küsimustes 5 aastat 
5-19 Kirjavahetus sõidukite küsimustes 7 aastat 
5-20 Transpordivahendite sõidulehed 3 aastat 
5-21 Sõidukite üleandmise-vastuvõtmise aktid 3 aastat 
5-22 Sõidukite kasutamise volikirjad 1 aasta 
5-23 Politseisõidukite andmekogu (PARK) Alatine 
Funktsioon 6 - Suhtekorraldus 
6-1 Eesti politsei aastaraamat Alatine 
6-2 Sümboolika väljatöötamise dokumendid Alatine 
6-3 Kirjavahetus suhtekorralduse küsimustes 10 aastat 
6-4 Pressiteated 5 aastat 
6-5 Avaliku arvamuse uuringu kokkuvõtted 5 aastat 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
6-6 Foto-, videokogu Alatine 
6-7 Külalisteraamat Alatine 
Funktsioon 7 - Sisejulgeoleku ja avaliku korra tagamine 
7-1 Politseitegevuse aruaded 10 aastat 
7-2 Kirjavahetus avaliku korra ja sisejulgeoleku küsimustes  5 aastat 
7-3 Politseiasutuse hädaolukordade ja kriiside plaanid 
10 aastat pärast uutega 
asendamist 
7-4 
Politseioperatsioonide ning massiüritustel avaliku korra 
kindlustamise plaanid 1 aasta 
7-5 Töögraafikud 3 aastat 
7-6 Korrapidamise üleandmise ja vastuvõtmise register 1 aasta  
7-7 Korrapidamistoimkonna töövihikud 1 aasta  
7-8 
Isiku kinnipidamise protokollid (sealhulgas 
kainenemisele toimetamise protokollid) 5 aastat 
7-9 Arestimaja töö arvestusregister 5 aastat  
7-10 
Arestimajja/politseiasutusse toimetatud isikute 
arvestusregister 5 aastat 
7-11 Arestialuste/vahistatute isiklikud toimikud 5 aastat 
7-12 Arestialuste/vahialuste avaldused/taotlused 3 aastat 
7-13 Konvoeerimiskorraldused 3 aastat 
7-14 Politseiasutuse toidukäitlemisega seotud kirjavahetus 3 aastat 
7-15 Väärteoasjad 7 aastat 
7-16 Alustamata jäetud väärteoasjad 1 aasta 
7-17 Leidude vastuvõtmise aktid 1 aasta 
7-18 Infosüsteem POLIS  
Vastavalt andmete 
koosseisule kuni 25 
aastat 
7-19 Abipolitseinike tööarvestuste kaardid 5 aastat 
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Funktsioon 8 - Kriminaalpreventsioon 
Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
8-1 Kriminaalpreventiivse suunitlusega ürituste kavad 3 aastat 
8-2 Süüteoennetustööga seotud kirjavahetus 5 aastat 
8-3 
Alaealiste seletused, saatekirjad alaealiste paigutamise 
kohta, noorsoopolitsei teated  5 aastat 
8-4 Perevägivalla infolehed 5 aastat 
Funktsioon 9 - Liiklusjärelevalve 
9-1 Kirjavahetus liiklusjärelevalve küsimustes 5 aastat 
9-2 Liiklusõnnetuste aktid 5 aastat 
9-3 Patrullilehed 1 aasta 
9-4 Sõidukite valvega hoiukohta paigutamise aktid 5 aastat 
9-5 Mõõtevahendite register 5 aastat  
9-6 Kalibreerimise register 2 aastat 
9-7 
Riikliku järelevalvega seotud dokumendid, sh sõiduki 
juhtimiselt kõrvaldamise otsused 5 aastat 
Funktsioon 10 - Lubade väljaandmine 
10-1 Relvaregister 
50 aastat (5 a 
struktuuriüksuses) 
10-2 Füüsiliste isikute relvatoimikud  
50 aastat (5 a 
struktuuriüksuses) 
10-3 Juriidiliste isikute relvatoimikud 
25 aastat (5 a 
struktuuriüksuses) 
10-4 Relva ja laskemoona üleandmise-vastuvõtmise aktid 
25 aastat (5 a 
struktuuriüksuses) 
10-5 Relva tundmise ja käsitsemise eksami protokollid 
10 aastat (5 a 
struktuuriüksuses) 
10-6 
Juriidilise isiku relvade ja laskemoona eest vastutava 
isiku kandidaadi eksami protokollid 
5 aastat (5 a 
struktuuriüksuses) 
10-7 Erilubade, eellubade, lubade taotlused 5 aastat 
10-8 Tegevusluba omava isiku järelevalvetoimikud 10 aastat 
10-9 Lubadealane kirjavahetus 5 aastat 
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Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
10-10 Relva- ja padrunikollektsioneerimislubade taotlused 10 aastat 
10-11 Sisevalve registreeringuga isiku järelevalvetoimikud 10 aastat 
Funktsioon 11 - Uurimine ja jälitus 
11-1 Organiseeritud kuritegevuse ülevaated ja ohuhinnangud Alatine 
11-2 
Kirjavahetus kuritegevuse aruandluse, ülevaadete ja 
analüüside küsimustes 5 aastat 
11-3 Jälitustegevuse aruanded 10 aastat 
11-4 Kohtueelse menetlemisega seotud kirjavahetus 10 aastat 
11-5 
Jälitusametnike isiklikud jälitustegevust sisaldavate 
dokumentide toimikud 10 aastat 
11-6 Kriminaalasjad 
15 aastat pärast 
menetluse lõpetamist 
11-7 Alustamata jäetud kriminaalasjad 5 aastat 
11-8 Kriminaalasjade saate- ja nõudekirjad 10 aastat 
11-9 
Asitõendite üleandmise-vastuvõtmise ja hävitamise 
aktid 10 aastat 
11-10 Kaastöötajate töötoimikud 50 aastat 
11-11 
Jälitusametnike isiklike jälitustegevust sisaldavate 
dokumentide toimikute register 10 aastat 
11-12 Asitõendite arvelevõtmise register 5 aastat  
11-13 Koostööle kaasatud isikute register 10 aastat 
11-14 Ajutisele salajasele koostööle kaasatud isikute register Alatine 
11-15 Karistusregister Alataine 
11-16 Karistusregistri kasutajate registreerimislehed 5 aastat 
11-17 Jälitustegevust sisaldav kirjavahetus 10 aastat 
11-18 Jälitustoimikud 25 aastat 
11-19 Jälitustoimikute hävitamise aktid 5 aastat  
11-20 Õigusabitaotluste alane kirjavahetus 10 aastat 
11-21 Infosüsteem KAIRI 
Süsteemi 
likvideerimiseni 
 139 
 
Tähis Sari  Säilitustähtaeg 
11-22 Andmebaas Ekspert 10 aastat 
11-23 Andmebaas ALIS 
Süsteemi 
likvideerimiseni 
11-24 
Kirjavahetus seoses ekspertiiside ja 
kriminalistikauuringutega 10 aastat 
11-25 Sündmuskohale väljasõitude ja uuringute register 10 aastat 
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SUMMARY 
Office work and document management at the Estonian Police Prefecture. Analysis and 
suggestions. 
The aim of the research is to describe and analyze the office work and document management at 
the Estonian Northern, Southern, Eastern and Western Police Prefectures and at the Police 
Board. To achieve the objectives, author examined basic documents of the police institutions, 
organization of the office work and documents and records management, and also document and 
record management system in use. The classification scheme with records series was also 
analysed. Author carried out a questionnaire in order to find out an opinion of the officials of 
office work divisions of police prefectures and to determine the actual situation. 
The objective of the research was to determine the present situation of the document and record 
management of police institutes and its issues and to make suggestions on its enhancement. 
Main outcomes of the research are as follows: 
 Since the year 2006 the gross number of the records in the police prefectures has 
increased (except the Police Board, where the gross number of the records compared 
to the year 2007 decreased in 2008 by 3139 document). 
 Files linked to the records increased in all police institutions. 
 Work load is highest in Eastern Police Prefecture, where on official registers about 
5800 documents per year and lowest in Police Board (about 970 documents per year). 
 Records classification scheme divided into series is too large. It is functional, but 
consist of too many records series. Records of the same content are classified into 
different series. In years, so called favorite series have formed among the officials, 
which are most filled. The classification scheme of the police institutions contains 
over 350 series, but only 55 of these series are filled in all institutions considered in 
present research. 
 Classification scheme contains series, which due to development of other information 
systems have lost their initial purpose. 
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 More records of supportive functions, maintained in the police units are sent to the 
archive. Records concerning main activities of the police units are not maintained in 
traditional way, but mostly in different data bases, for example Polis, Kairi, Alis, etc. 
It appeared from the questionnaire that: 
 The officials are acquainted with the possibilities of the document and records 
management system and do not evaluate theirs skills as under average. 
 The officials wishes to be acquainted with the innovations. 
 Over half of the respondents denied the necessity of records descriptive metadata,. 
Due to this searches of the records by metadata usually fails. 
To enhance the situation, first, a metadata list carried to the records register should be developed 
and the importance of filling register fields should be explained to the records managers. Also 
the necessity of the information keeping and recording should be explained to the officials of the 
institutions. 
 
Work at the office work divisions of police institutions can be made more effective by using the 
result of the present research. Author hopes that the research would not be the last one. In future, 
the records classification scheme should be analyzed in the Prefectures, Police Board, Central 
Law Enforcement Police and Central Crime Police. 
